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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 5000 грн.
 

Умань,  
 

Компанія: Ucoffee-machines
Рубрики:
 

Бухгалтерія, фінанси, облік/аудит, Торгівля, продажі, закупівлі, Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: незакінчена вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: часткова
зайнятість

Опис
вакансії
 

ВИМОГИ ДО КАНДИДАТА

Шукаємо у наш дружній колектив відповідальну, чесну, комунікабельну людину
Володіння ПК на рівні впевненого користувача, робота з Google сервісами
Високий рівень комунікативних навичок, вміння знаходити спільну мову з різними людьми;
Досвід роботи в 1С
Охайність та бажання створювати порядок та затишок в офісі;

ОБОВ’ЯЗКИ

Планування та налагодження процесів роботи офісу в цілому:

Планування, організація та проведення закупок
Контроль та організація роботи в офісі
Організація та контроль періодичних завдань (миття вікон, генеральне прибирання і т.д.). Контроль чистоти в офісі;

Ведення первинної документації по роботі з клієнтами (договори, рахунки, облік, акти — при необхідності);

Звітність
Розрахунок та виконання закупівель товарів (інгредієнтів для кавових апаратів)
Наповнення та постійне ведення бази клієнтів.
Комунікація з клієнтами (імейл, телефон, месенджери, соцмережі тощо)
Звітність

Писати на вайбер ...31 чи електронну пошту

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (096) 633-22-31
 
 

Контактна
особа:

НаталіяКожухівська
 

Адреса: Залізняка 2а
 

https://jobs.ua/vacancy/book_keeping_bank_finance_audit
https://jobs.ua/vacancy/trade_sales_purchase
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel

	Офіс-менеджер, 5000 грн.

