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Ваш надежный помощник

 

Адміністратор офісу, маркетолог, 15000 грн. + %
 

Винница,  
 

Рубрики:
 

Реклама, маркетинг, PR, Офисный
персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: обязателен

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

АДМІНІСТРАТОР ОФІСУ / МАРКЕТОЛОГ

Номінал 15 000 — 20 000 грн

Зона відповідальності

Функції організатора офісу, супровід підприємницької діяльності.

Навички

адміністративне забезпечення офісної, консалтингової діяльності, адміністрування бізнес-процесів.

Організація здійснює підготовку фахівців для роботи із організації та обслуговування проєктів, оперування
інформаційними матеріалами в сфері агроконсалтингу.

Необхідні базові знання і навички в комп’ютерному діловодстві, роботі в Інтернет-мережі, аналізі і контролі
консалтингової діяльності, координації комерційних представників.

Обов’язки на посаді:

Адміністративно-організаційне забезпечення бізнес діяльності: підтримка офісного розпорядку і діловодства; необхідні
базові знання і навички Microsoft Office (Microsoft Word, Excel, Power Point та інші), організація роботи офісу, e-mail,
пошти, нормативно-методична робота, планування, облік і звітність бізнес груп.

Інформаційно-маркетингове забезпечення бізнес діяльності: формування баз даних і баз знань; оформлення проєктів і
договорів; пошук і сортування інформаційного матеріалу проєктів; організація і контроль роботи бізнес — груп; ринкові
дослідження, обслуговування web-сайтів (оновлення контенту), створення і оформлення рекламної продукції.

Вимоги:

Вища освіта
Досвід роботи або навички у обслуговуванні інформаційно-маркетингових систем бізнес-процесів.
Володіння комп’ютерними технологіями, редакторами, інтернет-ресурсами

Організованість, системність, ефективність, вміння включатися в робочий процес, вміння працювати з проєктними
групами

Умови:

5-денний робочий тиждень, повна зайнятість, офіційне працевлаштування.

Стабільна оплата номінал 15 000 — 20 000 грн. в залежності від відповідальності

Доплата від проєктної діяльності (%), після проходження випробувального терміну (3 місяці)

Безкоштовне навчання інформаційним, управлінським та іншим офісним технологіям

Комфортний сучасний офіс в садівничому передмісті м. Вінниця

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


Контактні особи — Іван  ...96

Контактная информация
 

Телефон: +38 (050) 352-03-96
 
 

Контактное лицо: Іван
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