
 

Помощник администратора

Контакт: Алексей
Email: rabota-in-ekat@yandex.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/pomoschnik_administratora_i25598

Адрес: Екатеринбург
Цена: 28000 руб.

Обязанности:
Прием звонков;
Встреча посетителей;
Ведение внутренней документации;
Решение административно-организационных вопросов;

Требования:
-Активность, коммуникабельность, ответственность, исполнительность;
-Желателен опыт работы, но не обязателен;
-Знание и владение ПК, стандартных программ офиса.

Условия:
-Непрерывное развитие, как личное, так и профессиональное;
-Перспективы карьерного роста;
-Дружный коллектив;
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