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Ваш надежный помощник

 

Офис-менеджер, Помощник руководителя (ст. м.
Бориспольская), 15000 грн.
 

Киев,  
 

Компания: Affinity
Рубрики:
 

Офисный
персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: от года

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Украинская строительная компания (дорожное строительство, аренда спецтехники) приглашает к сотрудничеству
специалиста на должность Офис-менеджер / Помощник руководителя.

Возможность профессионального развития в компании.
Перспектива повышения уровня оплаты в дальнейшем.
Офис возле метро Бориспольская.

Требования:

опыт работы на должности офис-менеджера, секретаря, помощника руководителя;
опытный пользователь ПК (MS Office, 1C - желательно), гаджетов, мессенджеров;
опыт работы с документацией, внимательность;
ответственность, порядочность, энергичность, работоспособность, многозадачность, стрессоустойчивость;
готовность к нечастым командировкам (1-2 раза в месяц на 1,5 дня по Украине).

Обязанности:

полное обеспечение жизнедеятельности офиса (12 чел.);
прием звонков, входящая и исходящая корреспонденция;
встреча гостей, организация встреч;
посещение ключевых встреч, документальное сопровождение;
ведение документооборота в полном объеме;
работа с Клиент-банком руководителя;
возможно, работа по наполнению сайта компании;
поиск информации по запросу руководителя, организация командировок и подготовка необходимых документов;
организация поздравлений сотрудников и т.п.;
выполнение поручений руководителя.

Условия работы:

оплата на ИС - ставка 13000 грн/мес. чистыми, после ИС (3 мес.) 15000 грн/мес. + бонусы. Есть реальная возможность
по результатам работы выйти на доход 18-22000 грн/мес.;
официальное трудоустройство, отпуск 24 дня;
график работы: Пн-Пт, 8:45-18:00;
комфортный новый офис возле ст. м. Бориспольская (пару минут пешком).

Если вам подходят наши условия (оплата, локация, график), пожалуйста отправляйте свое резюме.

Спасибо!

Контактная информация
 

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


Телефон:
+38 (067) 464-84-05
 
 

Адрес: Киев
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