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Ваш надежный помощник

 

Офіс-менеджер, 16000 грн.
 

Киев,   1 июля 2025
 

Компания: ТОВ «Ваше Авто Люкс»  (https://jobs.ua/company/id/1600606) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Компанія яка спеціалізується на продажі авто, у зв'язку з робочою неохіжністю, шукає в команду офіс-менеджера, який буде
відповідати за організацію робочого простору та адміністративну підтримку.

Що ви будете робити:

- Приймати та направляти телефонні дзвінки, електронні листи та повідомлення;

- Організовувати робоче простір, забезпечувати порядок в офісі;

- Проводити документообіг та архівування документів;

- Забезпечувати підтримку колег у різних адміністративних питаннях.

Необхідний досвід:

- Досвід роботи в офісній адміністрації вітається;

- Впевнене володіння ПК (MS Office, електронна пошта); - Вміння працювати в умовах високого темпу роботи;

- Відповідальність, організованість та комунікабельність.

Ми пропонуємо:

- Конкурентну заробітну плату;

- Можливості для професійного зростання та розвитку;

- Дружню та сприятливу атмосферу в колективі.

Контактная информация
 

Телефон: +38 (050) 330-75-75
 
 

Контактное лицо: СергейЗайченко
 

Адрес:
Київ, Братиславська
52
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