
 

срочно требуется ассистент администратора

Контакт: Ирина
Email: chernova-in@mail.ru
http://milamo.ru/prochee/vse_ostalnoe/srochno_trebuetsya_assistent_administratora_i1032

Адрес: Воронеж, Центральный район
Цена: Цена не указана

В связи с расширением организации срочно требуется ассистент администратора.
Коммуникабельность,умение работать в команде приветствуется. 
Пунктуальность и ответственность обязательны.

Грамотное ведение переговоров с клиентами, эффективное и культурное обслуживание посетителей.
Организация делопроизводства офиса(работа с контрактами, договорами, листами-заказов).
Прием входящих звонков и управление исходящими звонками. 
Ведение учета клиентов.
Выполнение отдельных служебных поручений своего непосредственного руководителя.

График: 5-ка, с 10 до 18 часов.
Доход 17-21 т.р.
Можно без опыта(бесплатная подготовка кадров за счёт компании)
Офис в Центре города.
т. 232-11-26
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