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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер
 

Київ,  
 

Рубрики:
 

Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Радіо Київ 98 ФМ - провідна радіостанція міста, флагман новинного інформування про життя Києва і Київської області -
прямі включення наших журналістів безпосередньо з місця локації. 24 години на добу тільки сучасна музика для дорослих!

Чому працювати на «Радіо Київ» цікаво?

Радіо Київ - радіостанція з першої безкоштовної радіо школою. Ми даємо шанс кожному розкрити свої таланти.

Радіо Київ - твоя перша сходинка в світ шоу-бізнесу - знайомство зі знаменитими людьми, зірками і першими особами міста.

Радіо Київ – захоплююча робота, знайомство з кухнею радіоефіру, створення креативних ідей, залучення «зсередини» в
творчий процес.

Запрошуємо до нашої команди пунктуального та старанного офіс менеджера.

Вимоги:

Досвід роботи на аналогічній посаді від 1 року
Вища освіта
Знання офісної техніки

Особисті якості:

Пунктуальність
Комунікабельність
Уважність
Старанність
Доброзичливість
Уміння швидко орієнтуватися у великій кількості різнопланових завдань
Гнучкість

Основні функціональні обов'язки:

Прийом вхідних дзвінків
Реєстрація та відправлення вихідної документації
Реєстрація та перерозподіл вхідної та внутрішньої документації
Відповідь на офіційні листи
Планування робочого дня керівництва
Зустріч гостей
Поточні завдання радіостанція

Графік роботи: пн-пт (9.00-18.00), ЗП-за результатами співбесіди

Офіс: м.Шулявська

Пошта для резюме: office@radio.kiev.fm

Телефон для довідок: (044) 454 00 34

https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Контактна інформація
 

Телефон: +38 (044) 454-00-34
 
 

Контактна
особа:

Оксана
 

Сайт: http://radio.kiev.fm
 

Адреса: Дегтярівська 37
 

https://jobs.ua/out/http%253A%252F%252Fradio.kiev.fm

	Офіс-менеджер

