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Ваш надежный помощник

 

Офіс-менеджер в агентство нерухомості, 18000 грн.
 

Ровно,   8
апреля
 

Компания: ФОП Седун Віктор Ігорович  (https://jobs.ua/company/id/288776) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Недвижимость и страхование, Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: от года

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Робота з базою даних в агентстві нерухомості.

Компанія "Рента" надає послуги з купівлі, продажу, оренди нерухомості в м.Рівне. 
На ринку 11 років. Невеликий, позитивний та трудолюбивий колектив )

Пошук інформації, редагування, дзвінки.

Якщо Ви впевнено користуєтесь, інтернетом, принтером, функціоналом телефону, Exel, Word, швидко друкуєте, вмієте
створити електронну пошту за 1 хв., редагувати документ, зжати і відправити фото на хмару, створити групу в соцмережах,
зжати фото до меншого розміру, заархівувати фото, вмієте створювати презентації в Power Point, можете обрізати фото,
створити PDF файл, можете забезпечити безперебійну роботу офісу, здійснити сотню-дві телефонних дзвінків за день - Тоді
ця робота може бути для Вас. 
Будемо Вам раді!

Від нас:

Ставка + бонуси;

Можливість поєднувати робота - дім;

Зручний офіс в центрі;

Чіткі задачі;

Оплата без затримок;

Можливість росту;

Вимоги:

Впевнений користувач ПК! Легкість в користуванні Пк, ExeL, функціоналом сайтів, телефону принтеру та ін.

Чітка українська річ.

Відповідальне ставлення до роботи.

Графік роботи: з 9:00 до 18:00, обід з 13:00 до 14:00,

( сб- скорочений день 10 00 - 14 00 - можливо з дому )

нд+офіціні свята - вихідні;
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робота в затишному офісі в центрі міста (або вдома після адаптації на офісі)

Дзвінки інформативного характеру до власників нерухомості ;

Реєстрація, записування, внесення даних;

Електронний документообіг;

Робота з сайтами, газетами, таблицями.

Записатися на співбесіду можна за телефоном.

Бажаю гарного дня та вдалого працевлаштування!

Наша адреса: Короленка 5, оф. 121

Контактная информация
 

Телефон: +38 (096) 682-41-87
 
 

Контактное лицо: Віктор
 

Адрес: Рівне
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