
ДокPro

Оператор электронного документооборота
от 60 000р до 80 000р

Требуемый опыт работы: Без опыта
Занятость: Полная
График: Неполный день
Образование: Не имеет значения

Описание компании

в связи с расширением Компании приглашаем на постоянную работу

Условия

Официальное трудоустройство согласно ТК РФ.
Конкурентоспособная заработная плата.
График работы: пятидневная рабочая неделя с 9:00 до 18:00, возможен вариант частично удаленной занятости.
Социальный пакет (оплата больничных, отпусков).
Рассмотрим без о/р,возможности для профессионального роста и развития.

Требования

Знание принципов электронного документооборота.
Уверенный пользователь ПК (Microsoft Office, специализированные программы для работы с документами).
Ответственность, внимательность, умение работать в коллективе.

Обязанности

Обработка, учет и документов в системе электронного документооборота.
Взаимодействие с другими подразделениями компании по вопросам документооборота.
Архивирование документации.

Если вы соответствуете указанным требованиям и готовы к новым вызовам, приглашаем вас стать частью нашей команды! Мы ждем ваш
отклик!

Адрес размещения вакансии:

Новосибирск, Фрунзе, д. 88

Контактная информация:

+7 (931) 521-07-00
Артем

Другие вакансии этой компании
Специалист по рекламе
от 92 000р
Участие в создании рекламных текстов и идей для парфюмерных брендов (соцсети, таргет, контекст);Настройка и ведение рекламных
кампаний в кабинетах (Яндекс.Директ, VK Реклама, myTarget);Отслеживание активности аудитории, ответы на вопросы и комментарии под
рекламными постами;
Москва, Калужско-Рижская линия

Оператор ЭДО
от 57 000р до 60 500р
Обработка, учет и документов в системе электронного документооборота.Взаимодействие с другими подразделениями компании по вопросам
документооборота.Архивирование документации.
Барнаул, Максима Горького, д. 22А
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