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Ваш надежный помощник

 

Офіс-менеджер, 13000 грн.
 

Одесса,  26 октября 2023
 

Компания: Ports Maris  (https://jobs.ua/company/id/1632906) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Компанія Porta Maris Logisctics шукає тебе на посаду Office Manаger.

Наш кандидат відрізняється тим, що вміє:

- координувати роботу офісу на матеріально-технічному базисі;

вести ділову кореспонденцію;

- розподіляти дзвінки;

- зустрічати відвідувачів;

- забезпечувати адміністративно-господарську підтримку всіх співробітників офісу;

- підготовувати списання матеріалів;

- вести діловодство та підготавлювати різноманітні звіти та презентаціʼ; ведення офісних витрат, документообігу оплат;

- організовувати свята та інші корпоративні заходи;

- забезпечувати чистоту та порядок в офісі;

- шукати нові шляхи для власного розвитку;

- працювати в команді;

- впевнений user MS Office & ERP систем;

- англійська мова на рівні мінімум В1.

Ми пропонуємо:

- дружній та молодий колектив;

- сучасний офіс в центрі міста;

- офіційне працевлаштування;

- кар'єрний зріст.

Графік роботи з 9:30 до 18:00.

Контактная информация
 

Телефон: +38 (097) 215-39-30
 
 

https://jobs.ua/rus/company/id/1632906
https://jobs.ua/rus/company/id/1632906#all_company_vacancys
https://jobs.ua/rus/vacancy/office_personnel


Контактное лицо: Анна
 

Адрес: Одеса
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