
 

Сотрудник с функционалом  офис-менеджер

Контакт: Наталья
Email: politorgcompani@mail.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/sotrudnik_s_funktsionalom__ofis_menedjer_i21075

Адрес: Екатеринбург
Цена: 15000 руб.

Требования:
- Ответственное отношение к работе.
- Рассматриваются кандидаты без опыта работы 
Обязанности:
-Выполнение поручений руководителя;
-Ведение первичной бухгалтерской документации 
-Прием и распределение звонков и факсов
-Обработка полученных счетов (за Интернет, телефон, аренду, электричество и т.д.);
-Ведение делопроизводства, организация документооборота офиса
Условия работы:
- Официальное оформление 
- Обучение в компании 

Телефон связи: 20-779-03, +79025027556 
Почта ekbinvestmege100@yandex.ru
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