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Ваш надійний помічник

 

Администратор офиса, 9000 грн. + %
 

Дніпро,  
 

Компанія: Николь, академия красоты
Рубрики:
 

HR, управління персоналом, Офісний персонал, Краса та SPA-
послуги

Побажання до співробітника
 

Освіта: середня
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Стабильно развивающейся в течение 16 лет Академии красоты требуется исполнительный администратор.
Мы предлагаем комфортные условия работы в дружном коллективе в центре города.
Индивидуальное премирование, растущая ставка (почасово) + %. Зарплата выплачивается стабильно, 2р. в месяц. От 9000
грн./мес. Предварительно оплачиваемая стажировка в теч. месяца. Испытательный срок 3 мес.
Слать резюме не нужно. Звоните с 13ч до 17ч в рабочий день, который хотите подъехать и приезжайте на собеседование в
назначенное по тел. время с распечатанным резюме.

У нас интересная, разноплановая работа. Мы ждем тебя!

Обязанности:

ведение расписания, кассы
учет учебных часов
обзвон клиентской базы, составление отчета
подготовка к печати дипломов, прайсов
продажа товаров, посылки
выполнение поручений и др.

Требования:

уверенное владение ПК (офисные программы, Интернет, пользование соцсетями),
грамотность (русский, украинский языки),
умение быстро и правильно считать
честность, исполнительность, ответственность, дисциплина, четкое выполнение заданий
вежливость, умение ладить в коллективе.
предпочтительно высшее образование.

Условия:

осн. место работы К.Маркса, иногда Рабочая.
гибкий график, 5-6 дней в неделю с 10ч (иногда с 9-00 или 9-30) до 18ч, иногда до 16ч, иногда до 18-30ч.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (063) 798-23-47
 
 

Контактна
особа:

ВасилийЮрьевич
 

Сайт: http://nikolacademy.com.ua
 

Адреса: Яворницкого, Рабочая
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