
 

Помощник администратора

Контакт: Сергей
Email: vekll2015@mail.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/pomoschnik_administratora_i22937

Адрес: Екатеринбург, в 5 мин от метро Геологическая
Цена: 29000 руб.

Основное направление деятельности - оптовая поставка товаров народного потребления. 
В данный момент нам нужны помощники в административное направление.
Требования: 
-   коммуникабельность,
 -  активность, 
-  ответственность;
 - обучаемость
Обязанности: 
- прием телефонных входящих звонков (ведение статистики); 
- информирование и консультирование (без продаж и поиска клиентов); 
- работа с офисными программами на компьютере;
- прием и отправка электронной почты
Условия: 
- оплата два раза в месяц без задержек; 
- график работы: 5/2, 2/2, возможен гибкий график на неполный рабочий день; 
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