ЗАЯВКА на кадры 

	Информация об организации:

	Название организации
	ООО «Доброе»


	Адрес


	Г.Улан-Удэ, ул.Ключевская, 72

	Контактное лицо: ФИО, должность
	Мурзина Татьяна Викторовна, менеджер по персоналу

	Телефон
	66-40-50

	E-mail
	dobroe-an@list.ru, dobroe.rabota@mail.ru 

	Описание вакансии:

	Наименование вакансии

	Секретарь

	Подразделение организации
	-

	Описание должностных обязанностей
	Работа с документами, составление договоров, контроль бесперебойной работы офиса, выполнение текущих поручений руководства.

	Занятость
	полная 

постоянная 

	График работы
	С 08.00-19.00

	Уровень заработной платы
	От 12 000 рублей

	Условия трудоустройства

	трудовой договор

	Требования к кандидату:

	Пол, возраст, семейное положение
	Не имеет значения

	Образование
	Оконченное высшее (выпускник)

	Специальность/направление
	Не имеет значения

	Опыт работы
	Не обязателен

	Профессиональные навыки и личные качества
	Опытный пользователь ПК, грамотная речь, коммуникабельность, ответственность, нацеленность на результат

	Другая важная информация


	Возможность карьерного роста до офис-менеджера


Дата: 25.08.2015
