                                         Актуальные вакансии!  
       ООО "ЗЛАТОУСТОВСКИЙ "ВОДОКАНАЛ" 

· Секретарь руководителя – з/п от 30 000 руб.
Должностные обязанности
· Ведение делопроизводства, 
· Организует и регулирует прием посетителей и телефонных переговоров руководителя, 
· Занимается подготовкой необходимых для работы руководителя материалов,
· Сообщает руководителю важную информацию, поступившую во время его отсутствия,
· Занимается подготовкой и обслуживанием различных совещаний, заседаний и т.п., 
· Работа в различных электронных программах, в том числе ГИС ЖКХ.
Требования к кандидату
· Опыт работы от 1 года,
· Образование: Среднее профессиональное образование,
· Профессионализм, вежливость,  стрессоустойчивость, ответственность.

· Специалист по работе с населением – з/п до 35 000 руб.

Должностные обязанности
· Ведут регистрацию приборов учета и контроль над достоверностью данных от абонентов,
· Заносят сведения о размерах потребления ресурсов, по каждой квартире, в общую базу,
· Передают информацию об объемах, потребляемых коммунальных ресурсов в расчетные центры или бухгалтеру ЖКХ по квартплате, по каждому абоненту,
· Готовят документы для заключения договоров и систематизируют данные о потребителях,
· Оформляют платежные документы на основании произведенных начислений,
· Учитывают задолженность по квартплате, начисляют штрафные пени за просрочку,
· Производят перерасчет платежей при зарегистрированных нарушениях режима и параметров предоставленных коммунальных ресурсов,
· Проводят прием граждан по вопросам начисления платежей за коммунальные услуги
Требования к кандидату
· Образование: Среднее профессиональное образование,
· Коммуникабельность, вежливость, дисциплинированность, исполнительность.
Контактное лицо:  Фоменкова Елена Викторовна
Телефон:  +7(351) 365-84-88
Мобильный телефон:  +7(963) 073-53-89
Электронная почта:  OK@vodazlat.ru
 Дополнительная информация по адресу: 
Трамвайная остановка "Красная горка", офисное помещение, вход с торца, синяя вывеска "Златоустовский "Водоканал".

Подробную информацию о  вакансиях и заработной плате  ООО «Златоустовский Водоканал» можно  посмотреть на портале «Работа России»  trudvsem.ru по ссылке https://clck.ru/3N2EbT
#ЦентрзанятостинаселениягЗлатоуста
Фото взято из сети интернет
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