
https://jobs.ua/job-administrator-3847533

Ваш надежный помощник

 

Администратор, 20000 грн.
 

Киев,   7 мая 2025
 

Компания: Швейное производство «Ваш стиль»  (https://jobs.ua/company/id/1570847) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: обязателен

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Вимоги:

Вміння працювати у команді
Відповідальність, комунікабельність та організаційні навички
Досвід роботи в адміністративній сфері
Знання та досвід роботи з касовою дисципліною
Розуміння сервісу, правил спілкування з клієнтом

Умови роботи: Пн-пт з 9:00–18:00

Офіційне працевлаштування

Обов’язки:

Прийом та обробка вхідних дзвінків, соцмереж
Прийом клієнтів
Вирішення операційних питань, що виникають протягом робочого дня
Заповнення документів
Ведення щоденної звітності
Прийом та обробка платежів від клієнтів
Взаємодія з кур’єрськими службами та поштою

Контактная информация
 

Телефон: +38 (066) 797-97-10
 
 

Контактное лицо: VALERIA
 

Адрес: KYIV
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	Администратор, 20000 грн.

