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Ваш надежный помощник

 

Администратор автосалона
 

Николаев,  
 

Компания: Автомир Николаев, ООО ТД
Рубрики:
 

Транспорт, автосервис, Офисный персонал,
Руководство

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: обязателен

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

В автосалон официального дилера Ford требуется администратор. Компания осуществляет продажу и сервисное
обслуживание автомобилей.

Мы ищем позитивную, коммуникабельную, приветливую девушку презентабельной внешности, умеющую работать с
документацией, обладающей обаянием и харизмой, умеющей находить общий язык с клиентами салона и быстро
принимать решения в нестандартных ситуациях.

Наши пожелания к будущему коллеге:

Знание правил и норм делового общения и этикета
Знание принципов документоведения
Знание офисных программ, оргтехники, электронной почты
Умение правильно спланировать и организовать свою работу
Ответственность, исполнительность, пунктуальность, грамотность

Что нужно делать:

Создание доброжелательной атмосферы в салоне и коллективе
Консультации клиентов по всем вопросам, касающимся работы салона и сервиса
Прием и распределение входящих звонков, документации, почты
Работа в программе 1 С
Ведение деловой переписки
Поддержание работоспособности офиса, помощь в решении административно-хозяйственных вопросов автосалона
Подготовка отчетности
Оперативное выполнение заданий руководителя
Соблюдение стандартов и дресс-кода

Что предлагаем мы:

Современный комфортный офис в международной компании с известным именем в пешей доступности от ост.Космос

Режим работы: ПН-ПТс 9.0018.00, суббота с 10.00 до 17.00 (2 субботы в месяц)

Возможность профессионального и карьерного роста в зависимости от ваших навыков, умения и пожеланий
Лояльное руководство, всегда готовое поддержать и помочь. Мы никогда не отказываем нашим новичкам в помощи по
всем рабочим и организационным вопросам
У нас предусмотрено официальное оформление со стандартным испытательным сроком
Выплата заработной платы без задержек.

Благодарим всех соискателей, которые направят на данную вакансию резюме на эл. почту hr@avtomir.mk.ua

Ваше резюме будет рассмотрено в течение 3 рабочих дней, в случае нашей заинтересованности с Вами свяжется HR-
менеджер и пригласит на собеседование. Собеседования проводятся в любой будний день с 10.00 до 17.00

Контактная информация
 

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


Телефон:
+38 (067) 515-21-99
 

+38 (067) 517-35-59
 
 

Контактное лицо: ГКАвтомир
 

Адрес:
Николаев, ул.Космонавтов,
81/27
 


	Администратор автосалона

