
 

Администратор базы данных (29000)

Контакт: Наталья Валерьевна
Email: ooo_mega_opt@bk.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/administrator_bazyi_dannyih_29000_i17601

Адрес: Екатеринбург
Цена: 29000 руб.

обязанности: 
- Обеспечивать подготовку офиса в начале рабочего дня 
- Оформлять необходимые документы для заключения договоров на: поставку канцтоваров, расходных материалов, необходимых для работы офиса
техническое обслуживание и ремонт оргтехники; другие услуги.
- Обеспечивать и контролировать чистоту и порядок в помещениях офиса.
- Подготавливать материально-техническую базу для проведения сложных переговоров.
- Ведение учета посетителей офиса.
- Принимать меры к предотвращению конфликтных ситуаций.

Условия: Работа в офисе, в центре города, график составляем индивидуально, своевременные выплаты.
Требования: Коммуникабельность, ответственность
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