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Ваш надежный помощник

 

Помощник администратора офиса, 20000 грн.
 

Киев,  
 

Компания: САФІКО ТРЕЙД
Рубрики:
 

Офисный персонал, Работа без
квалификации

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

В наше рекламное агентство требуется «Помощник администратора офиса»

Наше предложение:

Заработная плата: от (!) 12 000грн до 22 000грн;
Индивидуальный график;
Краткая оплачиваемая стажировка (от двух до пяти дней);
Карьера и корпоративы;
Комфортный и современный офис в центре Киева;
Бесплатный кофе, чай и др.;
Открытая и понятная система премий;
Возможность выплат в конце рабочей смены;
Рассматриваем кандидатов без опыта работы.

Вы нам подходите, если Вы:

Готовы обучаться чему-то новому;
Любите работу на результат;
Готовы применять и предлагать нестандартный подход к реализации задач;
Просто позитивный и добрый человек:).

Ваш рабочий процесс на данной должности:

Выполнение поручений руководства;
Принятие звонков (входящая линия);
Ведение переписки с постоянными клиентами нашей компании;
Ведение отчетности по проделанной работе;
Работа с графиком 2/2/2 (2 дня, 2 ночи, 2 выходных) — возможность подобрать график индивидуально.

Готовы рассмотреть кандидатов без опыта работы!

Контактная информация
 

Телефон:
+38 (067) 000-13-04
 

+38 (067) 511-16-22
 
 

Контактное лицо: ВячеславСамусь
 

Адрес:
Киев, Украина киев бульвар Тараса Шевченка
35
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