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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер (обробка вхідних заявок на закупку
обладнання), 10000 грн.
 

Львів,  
 

Рубрики:
 

Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

ПП «Західприлад» (провідний міжнародний постачальник електровимірювальних та радіовимірювальних приладів, а також
обладнання для проведення держтехогляду) В ЗВ'ЯЗКУ З РОЗШИРЕННЯМ ДІЯЛЬНОСТІ (потрібно ще 2 додаткових
працівники) запрошує на роботу Офіс-менеджера (обробка вхідних заявок на закупку обладнання)

Вимоги:

• Вища технічна або економічна освіта або студент ВНЗ.

• Вміння спілкуватися та грамотно писати на російській мові.

• Вік до 40років

• Вміння ділового спілкування по телефону: впевнений голос, чітка дикція і вимова

• Досвід роботи в офісі або в сфері прямих і непрямих продажів по телефону промислового обладнання або в Call-
центрі.

• Рекомендації з попереднього місця праці чи навчання

• Висока продуктивність праці і чіткість виконання завдань

• Бажання самонавчатися і вдосконалювати свої знання

• Дисциплінованість, відповідальність, логічне мислення, розвинута інтуїція, працьовитість, виконавчість, ініціативність,
самостійність, неконфліктність.

• Відсутність шкідливих звичок (куріння та вживання алкоголю).

Обов'язки (буде проведено навчання):

• Повна зайнятість роботою цілий робочий день (8год.)

• Обробка вхідних замовлень (радіодеталі, прилади, верстати) (100 запитів в день по телефону та електронній пошті).
Знання характеристик товару не обов'язкове.

• Обдзвін та супровід клієнтів по телефону (вхідні та вихідні дзвінки 2-3год в день) та внесення інформації в CRM

• Обробка великих об'ємів інформації, прайс-листів, списків товарів.

• Пошук клієнтів в Україні та за кордоном

• Підтримка поточної бази постачальників та створення нової

• Аналіз ринку, моніторинг конкурентів, пошук нових постачальників, заводів-виготовлювачів.

https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Умови праці:

Робота в сучасному офісі по вул. Курмановича, 9 (територія заводу Біофізприлад) - 7хв. пішки від вул. Городоцької
(зупинка ДОК)

Робочий час з 8•00 до 17•00 або з 9•00 до 18•00 + 1год. на обід.

Окреме робоче місце, комп'ютер, мобільний телефон

Кар'єрний та професійний ріст

З/П від 8000 грн

Оплачувані відпустка, лікарняні та навчальний період

Офіційне працевлаштування по трудовій книжці

Робота в молодому колективі

Детальну інформацію щодо співбесіди можна отримати за телефоном:

... Андрій Ярославович

В першу чергу будуть розглядатися резюме з супроводжуючим листом, в якому буде вказано, чому вас зацікавила
саме ця вакансія і якими навичками ви володієте відповідно до наших вимог.

ПП «Західприлад», м. Львів

zapadpribor.com/

Будемо раді бачити Вас в нашій команді.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (050) 370-91-94
 
 

Контактна
особа:

АндрійЯрославович
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