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Ваш надежный помощник

 

Офіс менеджер, 15000 грн.
 

Киев,   4 октября 2024
 

Компания: ПП «Бізнес-Альянс»   (https://jobs.ua/company/id/413926) (Все вакансии)
Рубрики:
 

Бухгалтерия, финансы, учет/аудит, Издательство, полиграфия, Офисный
персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: среднее
Опыт работы: от года

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

У Приватну компанію, що працює у сфері виробництва та продажу етикетки на ринку України понад 15 років, відкрито
вакансію офіс-менеджера резюме надсилати на електронну пошту ira@business-a.kiev.ua

Требования:

досвід роботи офіс-менеджером
володіння ПК та офісною технікою
досвід спілкування із клієнтами;
старанність, відповідальність, комунікабельність, стресостійкість;

Обязанности:

прийом вхідних дзвінків, оформлення замовлень, консультація клієнтів, відвантаження замовлення, робота в 1С,
виписка документів, ведення складу
робота з оргтехнікою (ксерокопіювання, сканування)
забезпечення життєдіяльності офісу.

Условия работы:

Навчання, розвиток.
Резюме на почту     ira@business-a.kiev.ua

      Зарплатня від 8000 грн. + %       Робочий день 9.00 – 18.00.

Неподалік м. Осокорки
Офіційне працевлаштування

Контактная информация
 

Телефон: +38 (099) 034-36-86
 
 

Контактное лицо: Ирина
 

Адрес:
Киев, г. Киев, ул.Урловская 11-
А
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