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Ваш надежный помощник

 

Офіс-менеджер, 12950 грн.
 

Киев,  
 

Рубрики:
 

Реклама, маркетинг, PR, Офисный персонал, Работа для
студентов

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Агов!!! Так-так, саме ти!
Ти закінчила ВУЗ?
Ти на заочній формі навчання?
Не маєш досвіду?
Без досвіду не беруть на роботу?
якщо Ти відповіла "Так" хоч на одне запитання, тоді Тобі до нас.

Рекламна компанія " ЛОРАНЗ" оголошує набір персоналу на відкриту вакансію офіс-менеджера.

Вимоги до кандидатів:

Вільне володіння комп'ютером та продуктами MS Office;
Грамотна усна та письмова російська та українські мови;
Презентабельний зовнішній вигляд.

Обов'язки:

Прийом, реєстрація вхідної / вихідної документації,;
Підтримка життєдіяльності офісу;
Зустріч гостей компанії (в т.ч. приготування чаю / кави);
Виконання інших завдань керівництва щодо адміністративної діяльності офісу;

Умови роботи:

Поліс після року роботи, знижка на абонемент у фітнес-клуб;
Фіксована ставка 12100грн плюс від 850грн бонуси в міс.
Графік роботи: 5/2 з 9 до 18 "плаваючими" вихідними;
Молодий дружний колектив; насичена корпоративна життя компанії;

Чекаємо тебе в нашій команді! Дзвони для запису на співбесіду за телефоном:

+380 96 521 76 29 Із задоволенням відповімо на питання, що цікавлять!

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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