Firma handlowa TIP TOP FABRICS na Greenpoint, poszukuje kandydatki/a na
stanowisko Sekretarki. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, wymagany jezyk
angielski, mile widziana obsluga programu QuickBooks.

Do zakresu obowiazkow nalezec bedzie obsluga przychodzacych polaczen
telefonicznych (przyjmowanie zamowien) oraz poczty elektroniczne;.

Ponadto biezace prowadzenie dokumentacji zwiazanej z procesem sprzedazy oraz
platnosci.
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