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Ваш надійний помічник

 

Офис-менеджер, 8000 грн. + %
 

Дніпро,  
 

Компанія: ProfLeader (Prom.ua)
Рубрики:
 

IT, WEB фахівці, Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Привет, мы ProfLeader — официальный дилер крупнейшего маркетплейса страны Prom.ua.

Будем рады видеть тебя в нашей команде, если ты:

Девушка, возрастом от 21 до 28 лет;

Коммуникабельная, инициативная и энергичная;
Имеешь чувство юмора и активную жизненную позицию;
Владеешь офисными программами, компьютером и интернетом;
Дисциплинирована, владеешь грамотной речью и позитивным мышлением;
Умеешь эффективно организовывать свое рабочее время;
Можешь быстро переключаться между задачами;
Умеешь легко находишь общий язык с людьми.

Что мы предлагаем?

Работу в молодом и дружном коллективе;

Рабочий график 5/2, с 09:00 до 18:00 (сб, вс — выходной);
Комфортный и уютный офис (Open space);
Своевременная оплата труда;
Фиксированная ставка;
Личностный рост внутри компании;
Корпоративные праздники и мероприятия за счет Компании;
Безлимитный чай и кофе;

Чем ты будешь заниматься?

Администрирование жизнедеятельности офиса;

Выполнение поручений руководителя по вопросам офиса и его развития;
Ответственность за результат;
Приём и распределение входящих звонков;
Ведение отчетности;
Подготовка офиса к рабочему дню (заказ, воды, чая, кофе, печенья);
Закупка расходных материалов (хоз и канцтоваров);
Помощь в организации и проведении внутренних корпоративных мероприятий.

Хочешь оказаться в нашей команде? — присоединяйся!

Отправляй резюме на электронную почту: hr@profleader.agency

Если остались вопросы, и ты хочешь поговорить по данной должности — звони: ....50 Яна.

https://jobs.ua/vacancy/it_web_specialists
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 899-34-50
 
 

Контактна
особа:

Яна
 

Сайт: https://profleader.agency
 

Адреса: Днепр, Гагарина
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