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Ваш надійний помічник

 

Офис-менеджер
 

Запоріжжя,  
 

Компанія: DOPOMOGA
UKRAINE

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: незакінчена вища
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

DOPOMOGA Ukraine - лидер в области технологий подбора персонала. Ведет практику с 1994 года. Обслуживает 43%
компаний Global500 с оперативной деятельностью в Украине, чья наибольшая часть приходится на сегменты Food
Production&Services, Household Goods, Electronics & Electrical Equipment, Banks, Construction&Machinery, Pharmaceuticals,
Insurance. 34% клиентов DOPOMOGA Ukraine с доходами свыше 26млрд.$США являются американскими предприятиями,
клиенты со штаб-квартирами в европейских странах составляют 47%.

Офисы DOPOMOGA Ukraine: Запорожье, Киев, Львов, Одесса, Харьков.

DOPOMOGA Ukraine делает из молодых специалистов профессионалов Executive Search и Recruiting. Начни строить свою
карьеру правильно: присоединись к нам, приняв участие в конкурсе на должность Офис-менеджер, г. Запорожье

ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

прием посетителей;

приём и распределение входящей и исходящей корреспонденции;

поиск и анализ информации в Интернет;

обеспечение жизнедеятельности офиса: закупки, работа с поставщиками;

прием входящих звонков.

ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТУ:

полное или неполное высшее образование (рассматриваем студентов заочной формы обучения);

навыки общения по телефону;

грамотная русская и украинская речь;

высокая работоспособность;

грамотный пользователь ПК (Office), Internet.

УСЛОВИЯ РАБОТЫ И ОПЛАТЫ:

Компания предлагает конкурентный уровень заработной платы: ставка + бонусы. Возможность карьерного роста.

Если Вас заинтересовала вакансия, отправьте свое резюме на адрес Запорожского офиса компании DOPOMOGA Ukraine
по электронной почте hr5@outsourcing.com.ua Офис-менеджера, г. Запорожье.

Пожалуйста, обратите внимание, что отправляя резюме на электронный адрес DOPOMOGA Ukraine, Вы даете согласие на
обработку предоставленных Вами персональных данных с целью подбора и обеспечения персоналом компаний -
заказчиков агентства.

https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Контактна інформація
 

Телефон: +38 (044) 594-81-78
 
 

Контактна
особа:

КонсультантDOPOMOGAUkraine
 

Сайт: https://www.facebook.com/dopomoga.ukraine/
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