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Ваш надежный помощник

 

Офис-менеджер
 

Харьков,  
 

Компания: Планета знаний
Рубрики:
 

Офисный
персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от года
Описание вакансии
 

Учебный центр приглашает на работу офис-менеджера. Мы находимся в 2х минутах от метро пл. Конституции.

Что будет входить в обязанности:

ü Продготовка и сопровождение мероприятий.
ü Закупочная деятельность: хозтовары, канцтовары и пр.
ü Работа с клиентской базой.
ü Работа с рекламными ресурсами.
ü Копировально-печатные работы с методическими материалами.
ü Подготовка необходимых расходников под выпуск групп.

Каким мы видим нашего Офис-менеджера:

ü Опыт работы от 1 года в аналогичной должности
ü Уверенный пользователь ПК
ü Внимательный к мелочам
ü Ответственный и чуткий.

Что мы предлагаем:

ü График работы: вторник-суббота с 10:00 до 19:00.
ü Работу в центре города.
ü Возможность обучения – участие в курсах.
ü Комфортные условия труда.

Ждем Ваших резюме!

Контактная информация
 

Телефон: +38 (067) 573-91-38
 
 

Контактное лицо: Дарья
 

Адрес:
Харьков, пл. Конституции, 1 (1 подъезд, офис
3)
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