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Ваш надежный помощник

 

Офіс-менеджер, 13000 грн.
 

Киев,   1 ноября
2023
 

Компания: MK:Translations  (https://jobs.ua/company/id/1624038) (Все вакансии)
Рубрики:
 

Издательство, полиграфия, Офисный персонал, Работа без
квалификации

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: желателен

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Привіт!

Займаючи позицію серед ТОП-8 найкращих перекладацьких компаній країни, допомагаємо компаніям виходити на
міжнародний ринок та робимо їх продукт доступним для людей, які спілкуються різними мовами. Запускаємо волонтерські
проєкти для допомоги українцям і підтримуємо економічний фронт України.

Все це наразі стало потребувати турботи активного і відповідального офіс-менеджера, який готуватиме документи для
клієнтів і зустрічатиме їх у нашому закритому офісі в коворкінгу в центрі Києва.
Може, це ви?
Навчимо усіх процесів за день)

Як буде проходити ваш робочий тиждень:
- Зустріч клієнтів, що хочуть перекласти стандартні документи та передача замовлень у відділ продажів;
- Підтримання порядку в офісі;
- Підготовка документів до засвідчення (друк, скан, зшиття);
- Відправка документів до нотаріуса;
- Перевірка СRM-карток на предмет якісного заповнення;
- Звітність.

Пропонуємо:
- Стабільну і вчасну оплату;
- Робота в нашому крутому коворкінгу біля метро, де є безпечне бомбосховище;
- Графік з 10 до 19 з пн по пт;
- Офіційне працевлаштування після випробувального періоду;
- Атмосферу підтримки, взаємодопомоги та навчання внутрішнім процесам.

І декілька речень про нас!

Ми — провідна українська компанія-провайдер з перекладу та локалізації MK:translations. Надаємо послуги з локалізації
комп’ютерних та мобільних ігор, мобільних додатків, ПЗ, SaaS-продуктів та аудіо/відеоконтенту на 84 мовах.
Та серед постійних клієнтів маємо: телекомпанію 1+1, Conte, Unicef, Міжнародний аеропорт «Бориспіль», Uber та Uber eats,
Tickets.ua, LABA та ін.

Наша мета — допомагати бізнесу працювати без кордонів, тобто легко опановувати нові ринки.

https://jobs.ua/rus/company/id/1624038
https://jobs.ua/rus/company/id/1624038#all_company_vacancys
https://jobs.ua/rus/vacancy/publishing_polygraphy
https://jobs.ua/rus/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/rus/vacancy/without_qualification_job


P.s.: Ми не просто розширюємо бізнес інших, ми розвиваємо ринок.

Контактная информация
 

Контактное лицо: DianaZaverukha
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