
 

Администратор в офис (без опыта)

Контакт: Екатерина
Email: opgroupcom@mail.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/administrator_v_ofis_bez_opyita_i19469

Адрес: Екатеринбург, Центр, Радищева
Цена: 30000 руб.

Обязанности:Подготовка офиса к рабочему дню, оформление  необходимых документов для заключения договоров,  организация делопроизводства офиса, прием входящих
звонков и управление исходящими звонками.
Требования: Ответственность, знания ПК на уровне  пользователя, способность  самостоятельно принимать решения.
Условия: Официальное оформление, бесплатное обучение в Учебном центре ,график работы 5/2 с 10:00 до 18;00,
дружный коллектив и доброе руководство,профессиональное развитие, рассмотрим без опыта и студентов.
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