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Ваш надійний помічник

 

Администратор офиса, 17500 грн.
 

Київ,  
 

Компанія: Веис интернэшнл
Рубрики:
 

Туризм та спорт, Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Досвід роботи: від двох років

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Наш клиент, международный туристический оператор приглашает на работу ответственного офис-менеджера для
консультирования клиентов по вопросам туризма и обеспечения бесперебойной работы представительства в Украине
(город Киев).

Обязанности: Обеспечение работы украинского представительства. Консультирование клиентов по вопросам туристических
поездок в страны ближнего востока (Китай, Дубаи, Оман, Каир), также и деловых поездок в европейские страны.
Регистрация, контроль и распределение поступающих заявок. Ведение внутреннего документооборота. Подготовка
договоров. Закупка материально-технических средств, расходных материалов. Подготовка отчетов. Организация
презентаций, встреч, конференций.

Требования. Высшее образование. Презентабельная внешность. Опыт работы на позиции менеджера либо администратора
минимум 2 года. Опыт работы в сфере туризма будет являться преимуществом. Ключевые требования — ответственность,
коммуникабельность. Навыки ведения вежливой деловой переписки. Грамотная устная и письменная речь. Владение ПК на
уровне уверенного пользователя. Наличие загранпаспорта и возможность выезда в командировки по территории ЕС и
ближнего востока (деловые поездки, участие в зарубежных выставках). Английский язык на среднем уровне.

Условия: Официальное трудоустройство (договор). Работа в современном офисе, бизнес-центр с парковкой. Полный
рабочий день (график 5+2). Заработная плата 17.500 грн + соцпакет (оплата больничных при наличии справки от врача,
оплачиваемый отпуск 1 месяц в году, расходы на парковку и мобильную связь, 30% скидки на наши туристические продукты
сотрудников). Заработная плата выплачивается без задержек. В случае командировок командировочные оплачиваются
отдельно. Приглашение на собеседование только после рассмотрения резюме с фотографией.
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