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Ваш надійний помічник

 

Відповідальний виконавець, 25000 грн.
 

Житомир,  16
травня
 

Компанія: Військова частина А1977  (https://jobs.ua/company/id/1640475) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Бухгалтерія, фінанси, облік/аудит

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Місце роботи: Військова частина А1977, м. Житомир

Обов’язки:

Досконало знати положення керівних документів щодо порядку поводження з документами, вимоги щодо поводження
з документами обмеженого доступу, порядок застосування переліку відомостей з обмеженням доступом, порядок
роботи з матеріальними носіями інформації, приймання, відправлення і знищення документів, постійно підвищувати
свій професійний рівень.
Здійснювати контроль за підготовкою та оформленням документів, за їх своєчасним доведенням до виконавців
та виконанням.
Здійснювати облік, зберігання, видачу та перевірку наявності документів з обмеженим доступом.
Вдосконалювати форми і методи роботи з документами з урахуванням використання оргтехніки та персональних
комп’ютерів.
Виконання інших завдань, пов’язаних з бухгалтерським обліком.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 315-26-98
 
 

Контактна
особа:

Олександр
 

Адреса: Житомир, Хорошев
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