
 

пом. делопроизводителя срочно требуется

Контакт: Ирина
Email: chernova-in@mail.ru
http://milamo.ru/prochee/vse_ostalnoe/pom_deloproizvoditelya_srochno_trebuetsya_i1036

Адрес: Воронеж, Центральный район
Цена: Цена не указана

В связи с расширением организации в офис срочно требуется помощник делопроизводителя.
Желательна коммуникабельность, аккуратность в заполнении документации. Ответственность
обязательна.

 Работа с текущей документацией(контракты, договора). Работа с людьми
Ведение и  учет получаемой и отправляемой корреспонденции, систематизирование, хранение
документов текущего архива.
Обеспечение удобного и быстрого поиска документов.
Подготовка и сдача в архив предприятия документальные материалы, законченные
делопроизводством.
Обеспечение сохранности проходящей служебной документации.
Выполнение отдельных служебных поручений своего непосредственного руководителя.

График: 5-ка, с 10 до 18 часов.
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