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Ваш надежный помощник

 

Офіс-асистент із кур'єрськими функціями, 18000 грн.
 

Киев,  20
февраля
 

Компания: ОПТІМА, ТОВ, Центр освіти  (https://jobs.ua/company/id/1639593) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал, Логистика, доставка, склад

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Шукаємо відповідального та організованого співробітника для підтримки офісу, логістики та заходів.

Обовязки:

Кур'єрські завдання (1-2 відправки на день): доставка та відправка документів, матеріалів (можливі важкі коробки).
Підтримка офісу: прийом, перевірка та розподіл поставок (канцелярія, вода, тощо).
Документообіг: реєстрація, облік та відправка кореспонденції.
Підтримка заходів (за потреби, декілька на рік): допомога з організацією, логістикою, обладнанням та
інформаційними матеріалами.

Наші очікування:

Відповідальність, уважність, організованість.
Пунктуальність та активна життєва позиція.
Фізична витривалість (готовність переносити коробки, бутлі з водою та інші матеріали)

Що пропонуємо:

Графік: Пн-Пт, 10:00-18:00.
Офіс біля метро «Політехнічний інститут».
Долучення до освітнього проєкту, що змінює майбутнє.
Дружній колектив та чіткі завдання.

Хочете стати частиною нашої команди? Відгукуйтеся! 

Контактная информация
 

Контактное лицо: ІринаМохонь
 

Адрес:
Тбіліський провулок, 4/10, метро Політехнічний
інститут
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