Θέση Γραφείου (4ωρη Απασχόληση) 

Επιχείρηση με έδρα το Ελληνικό Αττικής, με αντικείμενο τις ταμειακές μηχανές και τα συστήματα ηλεκτρονικής τιμολόγησης, αναζητά άτομο για θέση γραμματειακής υποστήριξης (4ωρη απασχόληση).
Καθήκοντα θέσης:
· Γραμματειακή υποστήριξη
· Εξυπηρέτηση πελατών (τηλεφωνική & δια ζώσης)
· Λήψη και διαχείριση παραγγελιών
· Έκδοση παραστατικών και τιμολόγηση
· Βασικές διοικητικές εργασίες γραφείου
Απαραίτητα προσόντα:
· Άνεση στη χρήση Η/Υ
· Εμπειρία σε προγράμματα τιμολόγησης θα εκτιμηθεί
· Βασικές λογιστικές γνώσεις
· Υπευθυνότητα και οργανωτικές δεξιότητες
· Καλές επικοινωνιακές ικανότητες
Παροχές:
· Σταθερή συνεργασία με πλήρη εκπαίδευση
· Βασικός μισθός με όλα τα νόμιμα (ένσημα, δώρα, άδειες)
· Φιλικό και υποστηρικτικό περιβάλλον εργασίας
· Σταθερό ωράριο: Δευτέρα–Παρασκευή, 09:00–13:00 (4ωρο)
· Δυνατότητα αύξησης ωραρίου, εφόσον το επιθυμείτε
📩 Αποστείλετε βιογραφικό στο m.kadra@kartokinisi.gr και γίνετε μέλος της ομάδας μας!
Τηλέφωνο επικοινωνίας: 210 – 9650404 (ωράριο 9-5 καθημερινές)
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