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Ваш надійний помічник

 

Офис менеджер,администратор, 6500 грн.
 

Київ,  
 

Компанія: ЧП Вилекс
Рубрики:
 

Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Требования:

Высшее образование;
порядочность,ответственность,пунктуальность,коммуникабельность;
знание 1С,пакет Microsoft office(Еxcel,Word);

Обязанности:

Переключение входящих звонков по офису;
Перенаправление электронной почты (заявки, письма, реклама);

Приобретение хоз.товаров и канцтоваров;

Почтовая корреспонденция;
Ведение входящей и исходящей корреспонденции;
Работа в 1С

Условия: 
-полный рабочий день с 9-18:00 Пн-Пт
-официальное трудоустройство,согласно КЗпП
-место работы в БЦ Межигорский(ст.м.Т.Шевченко-5 мин от метро)
БЕСПЛАТНО-обеды и занятия йогой :)
Оплачиваемый отпуск 24 дня

Дружный коллектив,адекватное руководство

Обучаем!
Заработная плата пересматривается,после испытательного срока.

https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Контактна інформація
 

Телефон: +38 (050) 383-76-71
 
 

Контактна
особа:

Ирина
 

Сайт: http://vileks-offis@ukr.net
 

Адреса: Межигорская 87А
 

https://jobs.ua/out/http%253A%252F%252Fvileks-offis%2540ukr.net
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