
Адрес вакансии: https://rabota45.ru/vacancy/_aview_b78173
Дата обновления вакансии: 07.05.2025

г. Курган, ул. 4-я Больничная, 8/1
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Секретарь руководителя
 

Кондитерская фабрика "Сдобушка"

от 35 000 руб.

Требования Юридическое образование.

Ответственность.

Условия Трудоустройство согласно ТК РФ.

Бесплатная мобильная связь.

Бесплатное питание в столовой (завтрак, обед).

Бесплатные напитки (чай, кофе, газированная вода, компот).

Бесплатная продукция фабрики к чаю каждый день.

Бесплатный хлеб в конце смены.

Своевременная выплата заработной платы.

Проведение розыгрышей с денежными призами.

Доплата за стаж работы на Фабрике начиная с третьего месяца и до 5000 руб.

Забота о детях наших работников (новогодние подарки для детей).

Подарки на день рождения сотрудника.

Лучшие сотрудники Фабрики получают ежемесячно торт на выбор.

Возможность приобретения продукции Фабрики по оптовой цене.

Выбор времени отпуска. 

Обязанности Выполняет распоряжения руководителя предприятия.

Разрабатывает или принимает участие в разработке документов правового характера.

По поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы

авторам писем.

Обеспечивает своевременную обработку поступающей и отправляемой корреспонденции, ее

регистрацию в соответствующих журналах и доставку по назначению. 
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