
https://jobs.ua/job-sekretar-assistent-pomoschnik-3695923

Ваш надежный помощник

 

Секретарь, ассистент, помощник
 

Одесса,  
 

Компания: Аркада-Гранд, ТОВ
Рубрики:
 

Офисный персонал, Работа без
квалификации

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Требования:

• коммуникабельность, доброжелательность;

• совершенное знание украинского и русского языков;

• желателен опыт работы в аналогичной должности;

• порядочность, стрессоустойчивость;

• обучаемость;

• владение ПК (MS Office (Word, Excel);

• умение работать с оргтехникой (принтер, сканер, ксерокс, факс);

• пунктуальность, исполнительность;

• умение работать по установленным правилам.

Обязанности:

• прием и отправка корреспонденции;

• выполнение поручений руководства компании;

• прием и распределение телефонных звонков;

• обеспечение жизнедеятельности офиса (закупка расходных материалов для офиса, заказ воды, канцелярии, и пр.).

Условия:

• офис в центре города;

• приятный коллектив;

• график работы: пн.-чт. с 9:00 до 18.00, пт: с 9:00 -16:45.

Ждём Ваше резюме с указанием желаемого уровня заработной платы!

info@arkada.net.ua

...06-55 (+Viber, Telegram, WhatsApp)

...10

...24-55

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


...008

Контактное лицо: Анна

Контактная информация
 

Телефон:

+38 (067) 557-06-55
 

+38 (095) 390-25-10
 

+38 (093) 379-24-55
 

+38 (048) 737-30-08
 
 

Контактное лицо: Анна
 

Сайт: https://arkada-grand.ua/
 

Адрес:
Одесса, ул. Лейтенанта Шмидта, дом 8, оф.
4
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