
 

Вакансія : Фахівець по роботі з клієнтами 

 

Обов’язки: 

• Прийом телефоннів дзвінків від клієнтів; 
• Виписка рахунків-фахтур, товарно-транспортних накладних 

та видаткових накладних; 
• Ведення автопослуг; 
• Відправка видаткових накладних в програмі Мedoc; 
• Ведення реєстрів з первинної документації; 
• Акти звірки; 
• Архівація первинних документів. 

Вимоги: 

• Досвід роботи на аналогічній посаді від 2 років; 
• Знання програми 1С, Меdoc; MC Office (Word, Excel; Outlook); 
• Знання внутрішнього електронного документообігу; 
• Уважність до деталей та відповідальність; 
• Вміння працювати у команді та здатність до самостійної роботи; 

Ми пропонуємо: 

• Офіційне працевлаштування; 
• Вчасну виплату заробітної плати; 
• Гнучкий графік роботи з 8.30 до 17.10; 
• Трансфер від метро Видубичі; 
• Медичне страхування; 

 


