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Ваш надежный помощник

 

Офіс-менеджер, 17500 грн.
 

Киев,  
 

Компания: Люмі-Дент, ТОВ
Рубрики:
 

Офисный
персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

У зв'язку з розширенням в нашу дружню сім'ю - професійну команду мережі стоматологічних клінік «Люмі-Дент» - потрібен
офіс-менеджер.

На сьогодні ми найпрогресивніша мережа стоматологічних клінік в Києві та в Україні. Ми активно розширюємось - щороку ми
відкриваємо нову стоматологічну клініку та збільшуємо кількість стоматологічних крісел на 3 одиниці.

Сьогодні колектив клінік «Люмі-Дент» становить понад 200 осіб, далі ми рішуче налаштовані розширити наш штат і не
збираємося зупинятися на цьому!

Наша команда - професіонали своєї справи, ми не шкодуємо коштів для підвищення рівня кваліфікації фахівців кожного
рангу.

Що ми пропонуємо:

Офіційне працевлаштування;
Молода та дружня команда;
Можливість постійного навчання та розвитку;
Конкурентноздатна та своєчасна заробітна плата;
П’ятиденний робочий тиждень з 9:00 до 18:00;
Територіальне розташування — метро Вирлиця.

Обов’язки:

Прийом та відправлення електронної пошти;
Виконання доручень керівництва;
Організація зустрічей гостей та клієнтів компанії;
Робота з кур'єрськими службами, поштовим відділенням;
Діловодство, вхідна\вихідна кореспонденція;
Організація поїздок і відряджень (здійснення візової підтримки, замовлення квитків, бронювання готелю);
Забезпечення життєдіяльності офісу.

Вимоги:

Грамотне усне та письмове мовлення, високі комунікативні навички;
Зацікавленість, ініціативність, відповідальність, дисциплінованість;
Бажання вчитися та розвиватися;
Стресостійкість;
Досвід роботи на посаді асистент керівника буде перевагою.

Якщо в описі Ви побачили себе, то надсилайте свої резюме до нас на пошту або телефонуйте за номером: 063-629-10-29
Анна.

Ми чекаємо на Вас!

Посилання на наш сайт - www.lumident.kiev.ua/

https://jobs.ua/rus/vacancy/office_personnel


Контактная информация
 

Телефон: +38 (063) 629-10-29
 
 

Контактное лицо: КлиникаЛюми-Дент
 

Адрес:
Киев, Ахматовой 14-
А
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