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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер-помічник бухгалтера, 25000 грн.
 

Київ,  17 березня
 

Компанія: «ФАУСТ» Fast.Net  (https://jobs.ua/company/id/1578151) (Всі вакансії)
Рубрики:
 

Бухгалтерія, фінанси, облік/аудит, Офісний персонал, Телекомунікація та
зв'язок

Побажання до співробітника
 

Освіта: середня
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Ми шукаємо відповідального та організованого офіс-менеджера для підтримки ефективної роботи офісу та забезпечення
комфортних умов для співробітників.

Основні обов’язки:

Координація роботи офісу та забезпечення його життєдіяльності;
Зустріч гостей, організація ділових зустрічей та переговорів;
Прийом та обробка вхідної/вихідної кореспонденції (пошта, дзвінки, повідомлення);
Підтримка порядку та забезпечення офісу канцелярією, водою, іншими необхідними матеріалами;
Організація та контроль за документообігом;
Ведення графіків, розклад зустрічей, підтримка внутрішньої комунікації;
Допомога в організації корпоративних заходів.

Вимоги до кандидатів:

Досвід роботи на аналогічній посаді від 1 року (буде перевагою);
Відмінні комунікативні навички, привітність;
Організованість та вміння ефективно розставляти пріоритети;
Високий рівень володіння ПК (Microsoft Office, електронна пошта);
Знання ділової етики та документообігу;
Знання української мови на високому рівні (знання англійської буде перевагою).

Ми пропонуємо:

Офіційне працевлаштування;
Комфортний офіс у центрі міста;
Дружній колектив та позитивну робочу атмосферу;
Можливості для професійного зростання;
Конкурентну заробітну плату та систему бонусів.

Інша інформація:

Графік роботи: пн-пт, з 9:00 до 18:00 (додатковий час роботи підтримується)
Надаємо навчання та підтримку на початкових етапах роботи;
Премії за досягнення високих результатів та додаткові обсяги роботи;
Можливість забезпечення житлом за потреби;
Стабільність та перспективи довготривалого співробітництва.

Контактна інформація
 

Телефон:

+38 (093) 289-26-72
 

+38 (067) 401-39-29
 

+38 (073) 401-39-29
 
 

https://jobs.ua/company/id/1578151
https://jobs.ua/company/id/1578151#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/book_keeping_bank_finance_audit
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/vacancy/telecommunications_connection


Контактна
особа:

Володимир
 

Сайт: http://faust.net.ua
 

Адреса: Київ, Предславинська, 38
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