Компания «Кирпичный Дом» занимается поставкой строительных материалов с 2014 г. За это время наша компания наработала базу постоянных клиентов и успешно выполняет поставки во многие регионы России.
В связи с масштабированием бизнеса ищем в команду офис-менеджера. Мы ценим успешных специалистов и предлагаем достойное вознаграждение и карьерный рост.
Обязанности:
• Получение и отправка корреспонденции;
• Делопроизводство и документооборот
• Ведение реестров документов
• Административная поддержка офиса
Требования:
• Навыки административно-хозяйственной деятельности
• Знание ПК и офисной техники
• Грамотная речь
• Добросовестность и исполнительность
• Хорошие коммуникативные навыки
Условия:
• График работы: 5/2 С 9.00 до 18.00
• Оформление по ТК РФ
• Работа в дружной команде
По всем вопросам обращаться: +7 (961) 458-07-31 Евгений
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