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Ваш надежный помощник

 

Помощник руководителя, 9000 грн.
 

Боярка,  
 

Компания: МІДЕКО ГРУП
Рубрики:
 

Офисный
персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: средне-специальное
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Наша компания является «Компанией года — 2018» одной из 1000 лучших молодых предприятий Украины. Занимаемся
продажей и производством уличного детского и спортивного оборудования.

На рынке мы более 5 лет, стабильны, развиваемся, в связи с расширением компании, в штат требуется помощник
руководителя, открытого к новым успехам и целям.

Требования:

Пол женский (18−25 лет), обязательно прикреплять к резюме свое фото и указывать верную дату рождения.

Некурящий!

Готовы взять студента, который будет быстро обучаться, стремиться к карьерному росту, повышению своих доходов, сразу
вольется в наш коллектив.

Аналитический склад ума, быстрое мышление, умение работать с большим объёмом информации, принимать
самостоятельно решения.

Умение расставлять приоритеты и нестандартно подходить к решению задач, внимательность к деталям, дотошность.

Хорошее знание русского/украинского языков.

Уверенный пользователь: PC, Excel, Word, Power Point.

Условия работы:

Офис находится в г. Боярка, ул. Магистральная, 4.

График с 9 до 18 (пн-пт) — полная занятость.

Обучение за счет компании.

Официальное трудоустройство.

Своевременная выплата ЗП, бонусы.

Обязанности:

1. Составление шаблонов должностных инструкций, красивых презентаций в Power Point, Excel и тд.

2. Размещение ТЗ на сайтах фриланса, контроль их выполнения.

3. Ведение соцсетей.

4. Редактирование информации на сайте.

5. Контролировать выполнение менеджерами плана продаж.
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6. Редактирование договоров, счетов, расходных накладных в Excel, Word.

7. Участвовать в повышении имиджа компании, продвижении, быть проактивной, креативной, предлогать свои идеи))

8. Быть правой рукой руководителя (отправка документов Новой Почтой, купить билеты, заказать корм собаке и тд).

9. Контролировать жизнедеятельность офиса (уборка, заказ воды, чай/кофе).

Контактная информация
 

Телефон: +38 (063) 878-56-63
 
 

Контактное лицо: МарияКотюкова
 

Сайт: https://mideko.in.ua/
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