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Всеукраинская общественная организация "Гей-альянс Украина" объявляет конкурс на позицию офис-менеджера. 
Обязанности: 

· контроль за получением первичной документации от контрагентов (счета, акты, накладные, договора); 

· обеспечение эффективной и своевременной переписки между офисом и контрагентами; 

· распределение входящих звонков;

· обеспечение расходными материалами и контроль рабочего состояния офисной техники;

· регистрация входящей и исхожящей корреспонденции, регитрация и хранение документации;

· услуги курьера (по поручению прямого руководства); 

· осуществление и контроль необходимых административных затрат (телекоммуникационные услуги, аренда офисов, коммунальные услуги и т.п.); 

· прием гостей организации; 

· организация кофе-пауз для внутренних событий. 
Требования: 
· ответственность; 
· пунктуальность;
· навыки работы и документами; 
· знание основ делопроизводства и офисной техники (факс, копир, сканер, принтер); 
· свободное владение украинским языком;
· высокий уровень самоорганизации; 
· внимание к деталям. 
Резюме присылать до 15 января 2016 по адресу info@upogau.org

