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Ваш надежный помощник

 

Офіс-менеджер, 25000 грн.
 

Белая Церковь,  26 августа
2024
 

Компания: EUVISA-center   (https://jobs.ua/company/id/341160) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от двух лет

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Україна
Будівельна компанія оголошує набір
на посаду – офіс-менеджер.
Розглянемо кандидатів з досвідом роботи від 2-х років. 
Обов'язкова освіта відповідного напряму:
вища економічна, юридична, інженерна.
БРОНЮВАННЯ
 
Офіційна робота на довготривалий термін.
Проживання в м. Біла Церква або пригород.

1. Основні функціональні обов’язки:

Облік та ведення виробничого процессу на підприємствах;

Підтримання офісного розпорядку і діловодство: планування; звітність; контроль;

Ведення документообігу та обліку, ел. пошта і кабінети; робота з тендерною документацією, ведення складу,
ведення ділового листування та телефонної комунікації;

Оформлення та обробка документів ( наказів; договорів; адміністративно-фінансових документів);

Високий рівень особистої відповідальності;

Виконання доручень керівництва.

2. Вимоги до кандидата:

впевнене володіння Microsoft Office (Exсel, Word, Outlook, Access)
Вища освіта, прагнення до підвищення кваліфікаціЇ
виконавча дисципліна та системність у роботі;

3. Умови роботи:

офіційне працевлаштування згідно КЗпП України;
Бронювання працівників;
5-денний робочий тиждень, повна зайнятість;
Заробітна плата 20000 грн – 1-й місяць
з 2-го місяця 25000 тисяч.
За результатами співбесіди.

Тел/вайбер/телеграм  ...
Дзвонити в робочий час
 з 10-00 до 17-00год.

https://jobs.ua/rus/company/id/341160
https://jobs.ua/rus/company/id/341160#all_company_vacancys
https://jobs.ua/rus/vacancy/office_personnel


Почта: infovisa38@gmail.com
Тамара

Контактная информация
 

Телефон: +38 (067) 905-15-57
 
 

Контактное лицо: Тамара
 

Адрес: Біла Церква
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