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Всеукраїнська громадська організація "Гей-альянс Україна" оголошує конкурс 
на заміщення посади офіс-менеджера.   
 
Обов’язки:  

• оформлення тендерної документації 
• контроль за надходженням первинних документів від контрагентів 

(рахунки, акти, накладні, договори) 
• забезпечення ефективного та вчасного листування між офісом та 
контрагентами 

• реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції 
• на вимогу керівництва надавати послуги кур`єра 
• здійснення та контроль за необхідними адміністративними 
витратами (телекомунікаційні послуги, оренда офісів, комунальні 
послуги, безперебійна робота офісної техніки, тощо) 

• прийом гостей організації 
• організація кава-пауз для внутрішніх подій 

 
Вимоги: 
Відповідальність. 
Навички роботи з документами. 
Високий рівень самоорганізації. 
Увага до деталей. 
 
Резюме надсилати до 15 квітня за адресою info@upogau.org 
 


