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Ваш надежный помощник

 

Администратор в центр лечения позвоночника и
стопы на Оболони, 7000 грн.
 

Киев,  
 

Компания: Дёмина Е. Ю.
Рубрики:
 

Бухгалтерия, финансы, учет/аудит, Медицина, фармацевтика, Офисный
персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: обязателен
График работы: посменная работа
Описание вакансии
 

Требуется администратор на ресепшен в центр лечения позвоночника и стопы "Актив Центр" http://active-center.com.ua

Требования:

Девушка, женщина от 25 до 45 лет
Свободное владение украинским, русским языками.
Обязательно: знание и навыки работы с офисной техникой: компьютером, принтером, сканером.

Навыки ведения документооборота, опыт работы в 1С.
Внимательность, пунктуальность, обучаемость, опрятный внешний вид, не конфликтность, усидчивость, аккуратность.
Приятный голос и хорошо поставленная речь.
Хорошие коммуникативные способности, обучаемость, внимательность, опрятный внешний вид, умение работать в
команде, не конфликтность.
Уверенное владение ПК, знание и умение работать в Windows, Microsoft Office, Internet.
Место проживания желательно рядом с местом работы.
Опыт работы Администраторо.

Обязанности:

ведение записи приема клиентов Центра;
прием и распределение всех звонков и корреспонденции;
консультирование клиентов по услугам Центра;
встреча клиентов;
ведение документации и отчетности;
расчет клиентов после оказания услуг;
заполнение и ведение документации, карт клиентов.

Условия работы

график работы пн.-пт с 9:00 до 21:00, сб. вс. с 10.00-18.00. график работы 3/3
испытательный срок 1 месяц, заработная плата на испытательный 6000 грн., далее 7000 грн.
комфортабельные условия работы и дружный коллектив
место работы: Оболонский район (м. Оболонь)
резюме высылайте с фотографией!!!! с подробным описанием предыдущих мест работы!
e-mail: dyomina.katerina@gmail.com
Екатерина 0979102011

Контактная информация
 

Телефон: +38 (097) 910-20-11
 
 

Контактное лицо: Екатерина
 

Сайт: http://www.active-center.com.ua
 

https://jobs.ua/rus/vacancy/book_keeping_bank_finance_audit
https://jobs.ua/rus/vacancy/medicine_farmatsiya
https://jobs.ua/rus/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/rus/out/http%253A%252F%252Fwww.active-center.com.ua
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