
ООО "АСА"

Администратор офиса
от 50 000р до 55 000р

Требуемый опыт работы: От 1 до 3 лет
Занятость: Полная
График: Полный
Образование: Высшее

Условия:

Оформление по ТК
Полный рабочий день: 5/2, с 9:00 до 18:00

Обязанности:

Обеспечение жизнедеятельности организации
Прием входящих звонков, сообщений
Регистрация и отправка входящих/исходящих писем
Работа с документами
Подготовка коммерческих предложений
Оформление договоров
Ведение реестра документов
Работа с персоналом
Выполнение поручений руководителя

Требования:

Позитивный настрой и целеустремленность
Уверенный пользователь ПК (Microsoft Office (Word, Excel)
Способность и желание обучаться и узнавать новое

Адрес размещения вакансии:

Саратов, имени В.С. Зарубина, д. 84/90

Контактная информация:

+7 (902) 048-04-48
Екатерина
opp@clean64.ru

Другие вакансии этой компании
Уборщица
от 20 000р до 35 000р
Уборка помещений: офисов, коридоров, санузлов.Поддержание чистоты и порядка на вверенной территории.
Саратов, Мирный переулок
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