
 

Администратор на ресепшен

Контакт: Наталья Валерьевна
Email: ooo_mega_opt@bk.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/administrator_na_resepshen_i21932

Адрес: Екатеринбург
Цена: 30000 руб.

Обязанности:
Приём телефонных звонков;
Подготовка совещаний и заседаний,
Организация встречи посетителей и гостей Компании.
Оформление заявок,
Координирует и контролирует работу
Работа с входящей корреспонденцией,
Работа с базой данных,
Выполнение поручений руководителя.
Требования:
Хорошие личностные и деловые качества,
Ответственность, исполнительность,
Навыки работы в word, excel. (обучаем при необходимости)
Условия:
Работа в презентабельном офисе,
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