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Ваш надежный помощник

 

Секретарь на ресепшен, 11900 грн. + %
 

Киев,  
 

Рубрики:
 

Офисный персонал, Работа для студентов, Работа без
квалификации

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Рекламное агентство " ЛОРАНЗ " приглашает принять участие в конкурсе на позицию "Секретарь на ресепшен"

Должностные обязанности:

Прием посетителей, чай/кофе;
Прием и распределение телефонных звонков;
Оформление заявок в компьютерной программе;
Выполнение поручений руководителя.

Требования к кандидату:

Грамотная и четкая речь, хорошая дикция;
Хорошие коммуникативные навыки
Сообразительность (высокая скорость мышления);
Презентабельный внешний вид;
Уверенный пользователь ПК (Word, Excel).

Условия:

Полис после года работы, скидка на абонемент в фитнес-клуб;
Фиксированная ставка 11900грн плюс от 800грн бонусы в мес.
График работы: 5/2 с 9 до 18 "плавающими" выходными;
Молодой дружный коллектив; насыщенная корпоративная жизнь компании;

Ждём тебя в нашей команде! Звони для записи на собеседование по телефону:

+380965217629
Не всегда есть возможность отвечать на ваши сообщения, поэтому просьба всё спрашивать в телефонном режиме.

С удовольствием ответим на интересующие вопросы!

Контактная информация
 

Телефон: +38 (096) 521-76-29
 
 

Контактное лицо: НаталіяТретяк
 

Сайт: http://loranz.biz.ua
 

Адрес:
Київ, ВУЛИЦЯ ВАСИЛЬКІВСЬКА, будинок 14, офіс
507
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