
https://jobs.ua/job-dlovod-3851381

Ваш надійний помічник

 

Діловод, 50000 грн.
 

Львів,   3 березня
 

Компанія: 503 Окремий батальйон морської піхоти  (https://jobs.ua/company/id/1641658) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Вакансії ЗСУ

Побажання до співробітника
 

Освіта: середня
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

ДІЛОВОД

503-й окремий батальйон морської піхоти

Папери — теж зброя. Якщо ти вмієш тримати порядок там, де інші бачать хаос, — ти саме та людина, яку ми шукаємо.

Твої завдання:

вести документообіг підрозділу (накази, рапорти, розпорядження, листування);
контролювати реєстрацію, облік і виконання документів;
оформлювати звіти, довідки, акти та іншу службову документацію;
узгоджувати папери між підрозділами та слідкувати, щоб нічого не загубилось;
тримати все у порядку й конфіденційності.

Ми шукаємо:

уважну, відповідальну і дисципліновану людину;
яка знає основи діловодства і не боїться Excel та Word;
вміє працювати під навантаженням, коли “горить дедлайн”;
має бажання вчитись і допомагати команді.

Ми пропонуємо:

службу за контрактом у бойовому підрозділі морської піхоти;
зарплату від 23 000 до 50 000 грн залежно від завдань і місця служби;
відпустку, стабільне забезпечення і команду, де тримають слово;
роботу, де твій порядок у документах — частина перемоги.
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