
 

АССИСТЕНТ ВЕДУЩЕГО ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЯ

Контакт: Владимир
Email: vip.mr.VAV@mail.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/assistent_veduschego_deloproizvoditelya_i22389

Адрес: Екатеринбург, Центр
Цена: 57000 руб.

Направление деятельности компании: производство и оптово\розничные поставки 
Требования:
•	Обучение бесплатное.
•	Уверенный пользователь ПК, офисной оргтехники.
•	Грамотная речь,
•	Презентабельный внешний вид, высокие коммуникативные навыки, самостоятельность,
ответственность.
Обязанности:
•	Приём посетителей организация встреч.
•	Прием , обработка и регистрация входящей и исходящей корреспонденции.
•	Подготовка документов и их печать , распределение документов от руководителя.
•	Работа с первичными бухгалтерскими документами: выставление счетов, оформление актов,
договоров.
•	Оформление платежных поручений.
•	Сбор закрывающих документов по рекламе с подшивкой фото-отчета.
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