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Центр опережающей профессиональной подготовки" на базе ГБПОУ ЛО "Беседский сельскохозяйственный техникум" 

ОБЬЯВЛЯЕТ НАБОР ПЕРСОНАЛА 
на следующие вакансии:

Администратор 

Требуемый опыт работы: приветствуется. 
Полная занятость

Обязанности:
· Координирование телефонных звонков и обращений граждан (в том числе посредством электронной почты) обратившихся в ЦОПП;
· Осуществление размещения расписания на информационных экранах, функциональных зонах и официальном сайте ЦОПП; 
· Оформление договоров с потребителями услуг ЦОПП; 
· Ведение первичного учета входящей и исходящей документации; 
· Формирование графиков использования помещений и оборудования ЦОПП в электронном виде на основании утвержденного расписания и согласованных заявок.

Требования:
· Уверенный пользователь ПК;
· Обучаемость, ответственность, исполнительность;
· Грамотная речь (устная и письменная)
· Делопроизводство
· Умение вести телефонные переговоры
· 

Условия:
· Полный рабочий день 
· Оформление согласно ТК РФ
· Своевременная стабильная заработная плата 
(уровень з/п обсуждается по результатам собеседования).

Наши контакты: 
188447, Ленинградская обл., Волосовский р-он, п. Беседа, д. 6
Тел. 8(81373)63275





