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Ваш надежный помощник

 

Администратор (офис-менеджер) Черемушки, 8000
грн.
 

Одесса,  
 

Компания: АН «Юго-Запад»
Рубрики:
 

Недвижимость и страхование, Офисный персонал, Работа для
студентов

Пожелания к сотруднику
 

Образование: неоконченное высшее
Опыт работы: не требуется
График работы: полный рабочий день
Описание вакансии
 

Организация бесперебойной работы офиса.

Выполнение поручений руководителя.

Работа с документами и офисной техникой.

Размещение рекламы АН в интернет

Что ожидаем от Вас:

Аккуратный внешний вид, умеет произвести приятное впечатление, грамотная речь;

Опыт работы на должности администратор в агентстве недвижимости, хостес и аналогичных должностях
приветствуется.

Уверенный пользователь ПК;

Готовность быстро обучаться;

Умение работать сообща с коллегами

Оперативность и многозадачность в работе;

Также плюсами будут: доброжелательность, ответственность, коммуникабельность, исполнительность,
стрессоустойчивость, навыки самоорганизации, активная жизненная позиция.

Полный рабочий день. Ставка + бонусы+премия

Можно без опыта, всему обучим.

Запись на собеседование по телефону:  +38(063)717-97-87

Виктория

Контактная информация
 

Телефон: +38 (063) 717-97-87
 
 

Контактное лицо: ВикторияЮго-Запад
 

Адрес: Одесса, ул. Филатова,
37
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