ООО «Еврохимсервис» предлагает должность 
ОПЕРАЦИОНИСТА В ОТДЕЛ ЗАКУПА И ЛОГИСТИКИ
 Должностные обязанности: 
Работа с входящей документацией (счета-фактуры, товарные накладные, входящая почта для отдела);

Обзвон должников по документам поставщиков и транспортных услуг;

Ведение реестра договоров с поставщиками. Проверка наличия оригиналов договоров, их получение;

Внесение документации в 1C:8 по поступлению оригиналов, сравнение с поступившими ранее копиями. Оформление оригиналов документов, передача в бухгалтерию и отправка поставщику;

Архивирование копий и оригиналов документов;

Оформление доверенностей;

Работа с исходящей документацией, отправка почты.

 
Требуется: 
Высшее образование (желательно)/ незаконченное высшее образование (рассматриваются студенты 5 курса) 

Хорошее знание ПК, MS Office, 1С: 8

Умение работать в команде, высокая обучаемость, организованность, внимательность, ответственность, нацеленность на результат

 
Мы предлагаем:
Трудоустройство по ТК РФ (на период отсутствия основного работника)

Режим работы с 8.30 до 17.30/возможен неполный рабочий день - 4 часа

Бесплатное питание, корпоративная мобильная связь

 

