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Ваш надійний помічник

 

Адміністратор офісу (Оператор ПК), 22000 грн. + %
 

Київ,  25 березня
 

Компанія: ТОВ Повер Плюс  (https://jobs.ua/company/id/1604304) (Всі вакансії)
Рубрики:
 

HR, управління персоналом, Офісний персонал, Робота без
кваліфікації

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: плаваючий графік
роботи

Опис
вакансії
 

Адміністратор офісу (Оператор ПК)

Шукаємо відповідального співробітника в наш затишний офіс! 
Якщо ви впевнено користуєтесь комп’ютером та любите порядок у справах — ми чекаємо на вас.

Що ми пропонуємо:
ЗП: 22000 грн (стабільні виплати без затримок) + зростаючий %;
Графік: 5/2 з 09:30 до 17:00 або гібридний
Комфортне робоче місце, чай/кава;
Дружній колектив, який завжди допоможе та підкаже.

Чим потрібно займатися:
Робота з документами та введення даних у ПК;
Прийом дзвінків та координація роботи офісу;
Виконання поточних доручень керівника.

Ми чекаємо від вас:
Знання Word/Excel на базовому рівні;
Грамотне мовлення та пунктуальність;
Бажання працювати в стабільній компанії.

P.S. можливо без досвіду, - введу в курс справ за 2-3 дні. 

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (095) 065-80-27
 
 

Контактна
особа:

Валентина
 

Адреса: Київ
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