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Ваш надійний помічник

 

Адміністратор дитячого клубу, 6000 грн.
 

Дніпро,  
 

Рубрики:
 

Офісний персонал, Наука, освіта, переклади, Сфера
розваг

Побажання до співробітника
 

Освіта: середня
Досвід роботи: не вимагається
Графік роботи: позмінна робота
Опис
вакансії
 

Дитячий розвиваючий клуб бажає побачити в своїй команді

Нового Гідного Співробітника. Щоб бути у нашому дружньому колективі, Вам потрібно:

-грамотна мова

-добре володіння комунікативними навичками спілкування

-вміння гідно виглядати

-почуття гумору, винахідливість і дотепність

-пунктуальність

-елементарне володіння: Інстаграм, ФБ

-знання основних принципів діловодства

-успішно вирішувати спірні питання, відстоювати інтереси центру

-безболісно долати конфлікти і всіляко не допускати їх виникнення

-здатність організувати себе та інших

-уміння зацікавити і знайти спільну мову з дітьми і батьками

-хороша здатність до навчання і кмітливість

-навички роботи з ПК (знання текстового редактора Microsoft Word, редактора електронних таблиць Microsoft Excel, вміння і
досвід роботи в операційній системі Windows);

-знання графічних програм заохочується

-дотримання трудової дисципліни

Умови роботи:

-затишний офіс Дитячого клубу; район Тополь-2; поруч з кінотеатром "Січ"

-обладнане всім необхідним робоче місце

-можливість професійного росту

-зручний графік роботи: два дні через два, позмінно

08:45 - 20:45 з понеділка по п'ятницю

08:45 -16:45 у суботу.

https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/vacancy/education_science_translate
https://jobs.ua/vacancy/entertainment


Можливі зміни в робочому розкладі. Точний графік роботи обговорюється після випробувального терміну. Час адаптації та
безкоштовне навчання від тижня до двох. Потім від місяця до двох випробувальний термін.

Обов'язки:

-в прекрасному настрої зустріч і облік клієнтів центру;

-формування дітей по групах;

-вміння грамотно донести інформацію про послуги центру;

-прийом і обробка телефонних дзвінків;

-стежити за чистотою і порядком центру;

-ведення документації і графіка відвідування занять;

-робота з педагогами і співробітниками;

-своєчасна здача звітів;

-допомога керівництву в організаційних і особистих питаннях;

-прийом і облік канцтоварів;

-активна участь в житті і розвитку дитячого клубу

P.S. Якщо у Вас не так багато досвіду, але Ви відчуваєте, що можете добитися успіху і принести користь нашій дружній
команді, ми із задоволенням надамо Вам таку можливість)

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (050) 361-31-69
 
 

Контактна
особа:

ЮлияЦветкова
 

Адреса: Тополя-2
 


	Адміністратор дитячого клубу, 6000 грн.

