
https://jobs.ua/job-administrator-na-resepshen-3694247

Ваш надежный помощник

 

Администратор на ресепшен, 12000 грн. + %
 

Киев,  
 

Компания: ТОВ "ІНВЕНТ СИСТЕМС"
Рубрики:
 

Офисный персонал, Гостиничный
бизнес

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Открыта вакансия администратора на ресепшн в уютный офис в центре Киева.

Мы ждём от соискателя:

девушка от 18 до 35 лет; умение планировать и устанавливать приоритеты; открытость, надежность и простота
установления контактов; высокая личная культура.

Ваши функциональные обязанности:

ведение журнала посещений; приём звонков, сообщений, эл.почты; консультация об услугах компании; встреча клиентов за
стойкой reseption; взаимодействие с разными подразделениями нашего офиса;

Условия работы следующие:

график работы 5/2, 09:00—19:00; возможность повысить профессиональную квалификацию; уровень заработной платы —
12 200 грн + бонусная сетка; помощь в адаптации;

Для уточнения вопросов и записи на собеседование звоните но номеру.

Контактная информация
 

Телефон: +38 (063) 957-24-23
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