
 

Координатор офиса

Контакт: Алексей Нестеренко
Email: yraltorglider@mail.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/koordinator_ofisa_i21546

Адрес: Екатеринбург
Цена: Цена не указана

Обязанности:
•	Контроль и координация работы офиса
•	Распределение звонков, работа с почтой
•	Работа с документацией (прием, учет, регистрация, контроль исполнения, деловая переписка)
•	Работа с отчетами
•	Выписка отгрузок в программе 1С
Требования:
•	Коммуникабельность, ответственность, активность, вежливость, аккуратность, грамотная речь
•	Хорошее знание ПК
•	Хорошее знание 1С
•	Владение оргтехникой (обязательно)
•	Опыт работы желателен
Условия:
•	Заработная плата от 25 000 руб.
•	Оформление по ТК РФ
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