
 

STAFF ADMINISTRASI

PT. Langit Bintang Kreasi

About

PT. Langit Bintang Kreasi, dikenal dengan nama Sky Pictures adalah perusahaan yang bergerak dalam bidang jasa PH
(Production House) dan MICE (Meeting, Incentive, Conference, and Exhibition Organizer).Kami adalah sebuah perusahaan
yang bergerak di bidang p

Qualification

Syarat Pengalaman : pengalaman minimal 1 tahun sebagai staff admin
 
Keahlian :
– Familiar dengan Tender / lelang
– Bisa menggunakan internet (browsing, email, video, foto, dll)
– Bisa mengetik dengan cepat
– Bisa menggunakan Ms Office (Excel diutamakan)
– Fasih menggunakan Media Sosial dan Aplikasi Chat di HP ( Line, WA)
– Bahasa Inggris Dasar

kualifikasi :
– Perempuan usia 18-25 tahun
– Berpendidikan min SMA/SMK atau sederajat
– Rajin dan Teliti
– diutamakan rumah daerah bekasi
Diutamakan bisa menggunakan komputer



Responsibility

Tanggung Jawab Pekerjaan :
1. Administrasi kantor
2. Membuat dan menyiapkan dokumen lelang
3. Upload video melalui internet & sosmed
4. Membantu operasional ( arrange packing & pengiriman via kurir)

Description

Level Jabatan   :  Staff
Jam Kerja Ditentukan   :  Purna Waktu / Fulltime
Gaji / Salary   :  Negosiasi
Penempatan   :  Array ( [0] => Array ( [area_name] => Kota Bekasi ) )
Pendidikan   :  SMA/K
Bidang / Jurusan   :  Semua jurusan
Bidang yang dicari   :  Administrasi

Please Submit Your Application Completed By Post To:

PT. Langit Bintang Kreasi
Komplek Ruko Jati Bening Plaza 07-08a Jl Caman Raya No.117 Simpang 5 Jati
Bening, Bekasi - Jawa Barat 17412
Website : http://skypictures.co.id/

Ditutup tanggal 12 May 2018


