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Ваш надежный помощник

 

Офис-менеджер, 10000 грн.
 

Киев,  
 

Компания: БИО Автомотив
Рубрики:
 

Транспорт, автосервис, Реклама, маркетинг, PR, Офисный
персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от года

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Ищем активного и целеустремленного члена команды.

Основные обязанности:

- поиск информации и подготовка документов;

- прием посетителей и жизнеобеспечение офиса;

- прием и распределение корреспонденции и телефонных звонков;

- заказ рекламной продукции и мониторинг рекламной активности.

Наш офис находится на улице Яблочкова (Сырец, ближайшее метро Дорогожичи)

Рабочий день с 9-00 до 18-00, пн-пт.

ЗП по результатам собеседования 9000 - 11000грн.

Контактная информация
 

Телефон: +38 (044) 463-95-46
 
 

Контактное лицо: АннаЯнчук
 

Адрес: Yablochkova str, 2
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