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Ваш надійний помічник

 

Офис-менеджер, 5000 грн.
 

Чернігів,  
 

Компанія: ГП "Борзнянский
лесхоз"

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Досвід роботи: від року
Графік роботи: віддалена робота
Опис
вакансії
 

Нужен уверенный в себе офис-менеджер, который владеет ПК, быстро обучается, с поставленными заданиями справляется
быстро и качественно.

Требования:

Уверенный пользователь ПК.

Самостоятельность в принятии решений;

Коммуникабельность, быстрая обучаемость, настойчивость, активность, целеустремленность.

Грамотность;

Организаторские способности приветствуются;

Обязаности:

Организация работы

Работа с документами и их анализ

Решение организационных вопросов

Расширение клиентской базы

Ознакомление клиентов с нашей продукцией

Рассылка писем

Разработка и реализация проектов в целях совершенствования работы

Условия работы:

достойная оплата труда

работа в дружном коллективе

возможность развития и продвижения по карьерной лестнице

интересная работа

возможность проявить себя

Обучение, тренингы и вебинары за счет фирмы!!

Если Вы энергичны, позитивны, хотите развиваться и работать в молодому та дружном коллективе - мы
приглашаем Вас!

https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Контактна інформація
 

Телефон: +38 (097) 823-79-03
 
 

Контактна
особа:

ВикторияНиколаевнаМищенко
 

Адреса: Чернигов
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