
 

Специалист Делопроизводства в  ДЦ (БЕЗ ОПЫТА)

Контакт: Наталья Валерьевна
Email: ooo_mega_opt@bk.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/spetsialist_deloproizvodstva_v__dts_bez_opyita_i21927

Адрес: Екатеринбург
Цена: 30000 руб.

Обязанности:
ведении документооборота: регистрация и учет входящей и исходящей документации, которую необходимо проанализировать, обработать и, при необходимости, отправить
адресату, звонки, работа с клиентами, ведение корреспонденции.
 
Требования:
среднее, высшее образование или неоконченное высшее, владение ПК и офисной техникой, умение работать с документами, деловой внешний вид.
 
Условия:
культурная организация, благоприятная обстановка в помещении, организованная работа и регламент, возможность совмещать с учебой (Студентам), предоставляем
возможность профессионального роста, центр города, хорошо ходит транспорт.
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