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Ваш надежный помощник

 

Адміністратор, 7000 грн.
 

Луцк,  
 

Компания: Cool Media School
Рубрики:
 

Офисный персонал, Наука, образование,
переводы

Пожелания к сотруднику
 

Образование: средне-специальное
Опыт работы: желателен

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Медіа школа для дітей в пошуках доброзичливого та відповідального адміністратора!

Якщо ти знаєш що таке комунікації, вмієш вільно спілкуватись і чітко доносити інформацію як по телефону так і при
особистому спілкуванні, багатозадачність – твій плюс! Ти впевнений користувач Word, Excel, Internet, Google Таблиці, Google
документи, прагнеш розвиватись і навчатись новому, не боїшся стартів – тоді тобі до нас!

Основні обов’язки:

• Адміністрування роботи медіа школи;

• Адміністрування роботи дитячого простору;

• Комунікація з дітьми та батьками;

• Вхідні та вихідні дзвінки;

• Ведення звітності відвідувань та оплат;

• Ведення графіків зайнять;

• Забезпечення життєдіяльності медіа школи;

• Позиціонування послуг медіа школи;

• Виконання поточних завдань.

Офіс в центрі міста.

Графік роботи: вівторок – субота, з не повний робочий день 12:00 – 20:00 (час може змінюватись)

Зарплата за результатами співбесіди.

Чекаємо на Ваш дзвінок!

Контактная информация
 

Телефон: +38 (099) 317-79-11
 
 

Контактное лицо: АннаАнна
 

Адрес: Луцьк. Прогресу 7
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