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İşləmək istədiyiniz vəzifə və əmək haqqı

Operator, ofis meneceri
Operator (call center və ya zənglərə cavab)

700 AZN

Əlavə informasiya

1C 8.3 Proqramında işləmək

Ofis daxili işlərə ümumi nəzarət etmək,

Gələn zəngləri qəbul etmək və onları

təyinatı üzrə istiqamətləndirmək, gələn e-mailləri cavablandırmaq,

Qonaqların gəlişi barəsində onları qəbul

edəcək şəxsləri məlumatlandırmaq,

Sənədlərin tamlığına, sənəd dövriyyəsinə

nəzarət, düzgün təsnifləşdirilməsi, çeşidlənməsi, qeydə alınması və düzgün arxivləşdirilməsini təmin etmək

Sosial mediada reklamların edilməsi

Ofis proqramları - Word, excell, power point.1C 8.3 proqramında işləmək.E-qaimələrin, təhvil və təslim
aktlarının hazırlanması.Öyrənməyə və özümü inkişaf etdirməyə həvəsliyəm.Məsuliyyətli və dürüstəm
kollektivlə işləməyi bacarıram.
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