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Ваш надежный помощник

 

Діловод, 20000 грн.
 

Киев,  
 

Компания: VendingLand
Рубрики:
 

Офисный
персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от года

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Заробітна плата: на випробувальний період – 15000 грн., після – 18000 грн.

Тривалість випробувального періоду – 1 місяць.

Адреса офісу: м. Київ, вул. Польова, 24 (Солом’янський район)

Vending.Land – українська вендингова компанія, яка з 2008 року займається розробкою електроніки та програмного
забезпечення на стику Embedded, Back-end, Mobile. За 15 років свого існування компанія трансформувалася у лідера з
розробки, виробництва та встановлення високотехнологічних систем з продажу товарів/послуг та автоматів
самообслуговування.

Компанія пропонує:

стабільну заробітну плату
повна зайнятість: 5/2, 8-годинний робочий день
професійне зростання

Твої обов’язки:

робота з договорами оренди державного нерухомого майна (оформлення, моніторинг термінів, своєчасне
продовження)
підготовка та заповнення документації для державних установ
контроль балансу рахунків мобільних операторів та їх своєчасне поповнення
збір та ведення таблиці показників лічильників води та електроенергії
ведення комунікації з клієнтами компанії через месенджери, телефон та Email
ведення комунікації з прибиральницями орендодавців по адмін.питаннях
відправка листів та посилок через логістичні оператори (НоваПошта та ін.)
моніторинг аукціонів «ProZorro» по оренді майна в гуртожитках
інші офісні доручення керівника

Вимоги до кандидата:

досвід укладання договорів з оренди державного нерухомого майна!
досконале володіння письмовою українською мовою
досвід роботи з документообігом від 1 року
володіння офісними програмами (Word, Exel, Outlook), принтером/сканером
високий рівень комунікаційних навичок
вміння швидко вчитися

Буде плюсом:

досвід роботи участі в закупівлях через електронну систему закупівель ProZorro зі сторони учасника

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


Контактная информация
 

Телефон: +38 (063) 382-35-99
 
 

Контактное лицо: КатеринаБулдакова
 

Адрес: Київ, вулиця Польова, 24
 


	Діловод, 20000 грн.

