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Administrasi Staff
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Company: IniKarir

Location: Tangerang

Category: other-general

Deskripsi Pekerjaan :Mengelola dokumen-dokumen perusahaan terkait penjualan dan

pembelianMembuat surat menyuratMelakukan entry data seperti data transaksi, data-data

konsumen dan sebagainyaMelakukan pengarsipan dataMengatur dan menyediakan

dokumen, laporan serta informasiMenyelesaikan masalah administrasi dengan

mengkoordinasikan penyusunan laporan, menganalisis data dan mencari solusiMembalas

email atas nama perwakilan perusahaanKualifikasi :Usia maksimal 25 tahunPendidikan

minimal SMA/K atau sederajatWAJIB menguasai dan dapat mengunakan komputer khususnya

Microsoff Office (Word dan Excel)Memiliki Kemampuan Komunikasi yang BaikDetail dan

TelitiRajin, pekerja keras dan bertanggung jawabPenempatan di : Bitung

(Tangerang)domisili disekitar area Bitung Tangerang yang akan diproses

Apply Now
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