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Staff Administrasi Data Entry

Apply Now

Company: PT. GlobeX Logistics Indonesia

Location: Kota Administrasi Jakarta Timur

Category: office-and-Administrative-support

Tanggung Jawab Pekerjaan : Memperbantukan tugas administrasi dari seluruh divisi

Melakukan entry data melalui sistem administrasi yang baik Mengelola arsip dan dokumen

administratif dengan filing sistem yang baik Membuat laporan harian/mingguan/bulanan kepada

atasan Menyiapkan seluruh dokumen administrasi untuk keperluan operasional Kualifikasi

dan Keahlian : Minimal Usia 18 s/d 32 tahun Minimal Lulusan SMA/K/D3-S1 Semua

Jurusan Memahami Microsoft Office, Word dan Excel Manajemen waktu yang baik

Memperhatikan detail dan ketelitian Kemampuan komunikasi dan menulis yang baik Cepat

tanggap, tegas, rajin, dan komunikatif Baik, Jujur, Sopan dan bisa bekerja dalam tim Sehat

jasmani dan rohani Fresh Graduate bisa daftar Benefits & Others Gaji bulanan diatas UMR

Uang Makan + Transport Insentif Kehadiran Tunjangan Kesehatan Uang Lembur Bonus

bulanan dan tahunan BPJS Ketenagakerjaan Disediakan Mess Gratis

Apply Now
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