
 

Специалист по документообороту

Контакт: Алена
Email: Co24.aa@yandex.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/spetsialist_po_dokumentooborotu_i24180

Адрес: Красноярск
Цена: 25000 руб.

Требуется специалист. Можно без опыта работы.

Обязанности:
Подготовка текстов необходимых документов
Учет входящей и исходящей почты
Регистрация входящих заявок
Работа с базой данных компании

Требования:
Наличие минимум средне-специального или неоконченного высшего образования
Работоспособность
Исполнительность
Знание компьютера 

Условия работы:  
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