
 
     
 
 

OÜ J.Viru Markšeideribüroo on 1996. aastal asutatud Eesti kapitalil põhinev ettevõte. 
Asutamisest peale on põhitegevuseks mäetööstusettevõtete teenindamine üle Eesti. 

 

Otsime oma meeskonda  

RAAMATUPIDAJA-ASJAAJAJA 
 

Töö kirjeldus: 
Ettevõtte igapäevane raamatupidamistöö  
Personalialaste dokumentide koostamine 
Dokumentatsiooni ja kirjavahetuse korrashoid 
Üldtelefonikõnedele vastamine ja suunamine 
Külaliste vastuvõtmine 
Koosolekute ja kohtumiste ettevalmistamine 
Büroo igapäevase töö korraldamine 
Firma imago kõrgel hoidmine 

 

Nõudmised kandidaadile: 
Raamatupidamisalane haridus 
Raamatupidamisseaduste ning Töölepingu seaduse  
tundmine 
Väga hea arvuti kasutamise oskus 
Eesti keele oskus kõrgtasemel 
Usaldus 
Vastutustundlikkus 

Algatusvõime 
Analüüsivõime  
Enesearendamine ja töötahe 
Kiire õppimis- ja arenemisvõime 
Ausus    
Loominguline mõtlemine 
Usaldusväärsus 
Vastutustundlikkus 
 

Kasuks tuleb: 
Vene- ja inglise keele oskus  
Juhiload  
Ettevõte pakub: 
Kaasaegseid töötingimusi uues ärimajas; 
Eneseteostusvõimalust; 
Erialast täiendkoolitust; 
Motiveerivat tulemustele orienteeritud töötasu. 
Sõbralikku töökollektiivi 
Stabiilset tööd  
 

Lisainfo: 
CV koos kaaskirja ja palgasooviga saata: 
info@vmb.ee. 
 
Töötamise koht: Tallinn 
Tööle asumise aeg: niipea kui võimalik 
Töö tüüp: täistööaeg või osalise koormusega tööaeg  
(vastavalt kokkuleppele) 
Kontakt: Jaan Viru 
Kontakttelefon: 50 79 165 
Koduleht: www.vmb.ee 


