
 

Секретарь-референт

Контакт: Вера
Email: ecostroy_personal@mail.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/sekretar_referent_i25135

Адрес: Екатеринбург, центр
Цена: 28000 руб.

Требования:
- инициативность;
- самостоятельное принятие решений;
- дипломотичность;

Обязанности:
- ведение телефонных переговоров, деловой переписки;
- контроль и формирование документов;
- работа с офисной техникой;

Условия:
- график 5/2 с 9-18.00 ч., сб-вс – выходной, либо сменный график;
- оплата без задержек, 2 раза в месяц;
- работа в комфортном офисе, в центре города;
- рассмотрим студентов заочной формы обучения;
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