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Ваш надежный помощник

 

Офіс-менеджер Адміністратор, 27900 грн. + %
 

Киев,   8 июля 2024
 

Компания: ФОП Кузнєцов В.В.  (https://jobs.ua/company/id/131469) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал, Работа без квалификации

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Вітаємо)  Ми — компанія «Вентиляція Чисте Повітря» — займаємо лідируючі позиції по продажу та встановленню
вентиляційних систем, а також наданні загальнобудівельних послуг в Києві. 

Сайт нашої компанії — vent-1.com.ua

В зв’язку з розширенням діяльності компанії запрошуємо до нас в команду відповідальну та позитивну особистість на
вакансію «Офіс-менеджер», «Адміністратор».

Що потрібно робити:

1. ведення соціальних сторінок компанії;
2. робота з контентом сайту компанії;
3. робота з клієнтами компанії;
4. організація поїздок, відряджень керівника та співробітників компанії (замовлення квитків та бронювання готелів,

трансфер);
5. організація та супровід угод та замовлень;
6. виконання доручень керівника в рамках вакансії;
7. більш докладніше на співбесіді.

Нам цікаві кандидати:

 - чесна та порядна;

 - впевнена користувач ПК;

 - грамотна в українській мові та письмі;

 - відповідальна до виконання роботи;

 - готова навчатися та розвиватися;

 - ми готові взяти на роботу без досвіду, проте якщо він у Вас є то це буде перевагою.

Що ми пропонуємо:

1. ми дружна та сильна команда;
2. у нас затишний та облаштований офіс;
3. ми навчаємо та допомагаємо адаптуватися;
4. у нас цікаві робочі завдання;
5. кар'єрний ріст до помічника керівника з з/п до 40 000 грн;
6. надаємо знижки на придбання продукції компанії до 50%;

Зручний робочій графік: 5/2 з 9:00 до 18:00

Де ми знаходимося: м.Київ, проспект Паладіна 25 А

https://jobs.ua/rus/company/id/131469
https://jobs.ua/rus/company/id/131469#all_company_vacancys
https://jobs.ua/rus/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/rus/vacancy/without_qualification_job


Бажаєте бути разом з нами в одній команді?

Надсилайте своє резюме.

Ми розглянемо Вашу кандидатуру і запросимо на співбесіду з керівником компанії. 

Контактная информация
 

Телефон: +38 (096) 058-80-02
 
 

Контактное лицо: Ірина
 

Сайт: https://vent-1.com.ua
 

Адрес:
Київ, проспект Паладіна 25
А
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