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Ваш надежный помощник

 

Помічник керівника
 

Киев,  10
января
 

Компания: Arena CS (ФОП Матвійчук Я.Д.)  (https://jobs.ua/company/id/1633548) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал, Руководство

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от двух лет

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Яна Матвійчук — українська підприємиця, волонтерка, власниця креативного агентства ARENA CS, засновниця
благодійного Фонду Women’s Aid International.

Яна Матвійчук заснувала креативне агентство ARENA CS зі стартовим капіталом 300$. Наразі компанія має багатомільйонні
обороти.

Креативне агентство ARENA CS

Компанію ARENA CS Матвійчук Яна заснувала у 2004 році. Креативне агентство організовує заходи та конференції для
неприбуткових та недержавних організацій: ООН,UNDP, USAID, ОБСЄ, ВООЗ, FAU, ЮНІСЕФ, Рада Європи та багато інших.

ARENA CS координує та керує проєктами, займається логістичною організацією та плануванням бюджету, продюсує творчі
проєкти та ініціативи. Щороку компанія реалізує понад 1500 проєктів.

Благодійний фонд Women's Aid International

У 2022 році Яна Матвійчук разом з колежанками заснувала благодійний фонд Women’s Aid International. Благодійний фонд
Яни Матвійчук надає допомогу вимушеним переселенцям, людям з інвалідністю та людям літнього віку у Дніпровському та
Дарницькому районах Києва.

Окрім того, Фонд реалізує освітні проєкти для волонтерів та вимушених переселенців: тренінг «Комунікація з вразливими
групами» (за підтримки ЄС) та «Школа соціального робітника» (спільний проєкт з Посольством США).

Інші проєкти

Яна Матвійчук також є власницею декількох інших проєктів:

Web studio Nixwood

Equipment Enercell

WeDoITBM

Ecotiki

Monbar

Яна Матвійчук запрошує до співпраці Помічника (-цю).

Вимоги:

вміння роботи з пакетом MS Office;
комунікабельність та доброзичливість;
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навички ведення ділової комунікації;
вміння планувати бюджети та вести фінансову звітність;
досвід роботи у сфері івентів (буде перевагою);
знання основ ведення соціальних мереж.

Працюючи у нашій команді, ти отримаєш :

багато свободи та персональної відповідальності, роботу у цікавих проєктах Яни Матвійчук;
професійний та особистісний розвиток;
конкурентну зарплату (за результатами співбесіди). Рівень доходу залежить від навичок та професійної підготовки;
комфортне робоче місце у сучасному офісі в пішій доступності від ст.м. Осокорки;
кава, чай, масажне крісло в лаунж зоні офісу.

Обов’язки:

посередництво у роботі Яни Матвійчук з клієнтами;
огранізація зустрічей, нарад;
робота над запитами від медіа та журналістів;
ведення ділового листування з партнерами;
участь у розробці контент-плану публікацій у соцмережах;
робота над іміджем Яни Матвійчук.

Чекаємо на резюме з фото та з фінансовими очікуваннями.

Контактная информация
 

Контактное лицо: ЯнаМатвійчук
 

Сайт: https://arena.ua/
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