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Офис-менеджер в Издательский Дом (реклама)

Иваново, Россия

Обязанности

• Прием входящих и исходящих телефонных звонков, переадресация.

• Прием, распределение и отправка корреспонденции.

• Прием и передача документов .

• Ведение деловой переписки.

• Поддержание жизнедеятельности офиса.

• Холодные прозвоны, уточнение клиентской базы

Требования

• Образование не ниже среднего специального.

• Знание ПК.

• Внимательность, стрессоустойчивость, общительность, умение работать с большим объемом информации, грамотность.

Условия

• Оформление по ТК РФ.

• График работы: 5/2, 9.00-18.00.

• Заработная плата по результатам собеседования.

Резюме присылать: exodus_m(сабака)mail(точка)ru

  

 Цена: Договорная  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: --

Кондратьева Светлана 4932-580054 проспект Ленина, дом 3
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