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Ваш надежный помощник

 

Офіс-менеджер, юрисконсульт, 14000 грн.
 

Тернополь,  12
февраля
 

Компания: Еверест-Тер  (https://jobs.ua/company/id/408758) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от года

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Стабільна компанія з 15 річним досвідом роботи, шукає у свою команду молодого енергійного «офіс —
менеджера/юрисконсульт».

Що отримаєте в нас:

ставка + бонуси, премії
роботу в стабільній компанії, яка не зупиняла роботу під час військових дій і карантину
власне робоче місце в сучасному офісі
підтримку в період адаптації
платне стажування
можливість кар'єрного зростання
офіційне працевлаштування

Обов’язки:

здійснення телефонних дзвінків (згідно інструкції),
робота з вхідною вихідною документацією (згідно інструкцій)
пошукова робота (згідно інструкції)
консультування гостей (згідно інструкцій)
виконання доручень керівника
робота з соцмережами
робота з договорами

Вимоги до кандидата:

комунікабельність, уважність
впевнений користувач ПК
презентабельний зовнішній вигляд
відповідальність
вільно спілкуватися з людьми

Відправляйте ваше резюме прямо зараз і ми з вами обов’язково зв’яжемось і запросимо на співбесіду)

Контактная информация
 

Адрес:
м.Тернопіль, вулиця Гетьмана Мазепи,
10
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