
 

Офис-менеджер

Контакт: Дмитрий
Email: instrument2015@bk.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/ofis_menedjer_i19072

Адрес: Ижевск, 471-775
Цена: 22000 руб.

Требования: коммуникабельность, ответственность, аккуратность, умение общаться  с людьми. 
Обязанности: прием и распределение входящих звонков, выполнение поручений руководителя,
регистрация входящей, исходящей, внутренней документации, прием посетителей руководителя.
Условия: официальное трудоустройство, соц.пакет, график   сменный, доход от 22 т.р + премии,
дружный коллектив, рассмотрим без опыта работы, бесплатное обучение.
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