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Ваш надійний помічник

 

Адміністративний помічник
 

Київ,  
 

Компанія: Киевская Школа Экономики
Рубрики:
 

Офісний персонал, Інші пропозиції, Робота для
студентів

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається
Графік роботи: позмінна робота
Опис
вакансії
 

Київська школа економіки (KSE), провідний навчальний заклад України з отримання магістерського ступеню освіти у сфері
економіки та менеджменту, лідер з економічних та політичних досліджень в Україні, приймає заявки на посаду
Адміністративного помічника.

Робота в KSE – це:

Своєчасна компенсація
Оплачувана відпустка та лікарняні
Знижки на навчання
Середовище розумних та успішних людей, які мотивують до розвитку
Дружнє демократичне робоче середовище

Що потрібно робити:

Готувати аудиторії для різноманітних подій KSE (розставляти столи, стільці, забезпечувати наявність стаканів, води,
табличок, фліпчартів, маркерів, обладнання, включаючи відео обладнання)
Контролювати готовність аудиторій перед заходами (час від часу виникає потреба у фізичній праці - пересувати меблі,
пакунки канцтоварів тощо)
Допомогати з друком матеріалів та роздаткових матеріалів
Допомогати з підготовкою внутрішніх та зовнішніх заходів (кейтеринг, вказівники, квіти і т.д.)
Організовувати кава-перерви
Контролювати наявность продуктів (кава, чай, молоко) в кава зонах

Ти – наша людина, якщо:

Ти є просуним користувачем ПК — офісні програми
Маєш або здобуваєш вищу освіту
Вільно володієш українською мовою та англійською – на рівні від середнього (бажано, але не обов’язково)
Розумієш та дотримуєшся робочої етики
Проявляєш партнерську поведінку в колективі
Відповідально ставишся до роботи

Цікаво?

Надсилай своє резюме (зазначивши бажаний рівень заробітної плати) на електронну адресу poznikhirenko@kse.org.ua,
вказавши в темі листа «Адміністративний помічник».

Ми зв'яжемося з тобою в разі виявлення відповідності нашим очікуванням.

Дякуємо за розуміння!

Контактна інформація
 

https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/vacancy/other
https://jobs.ua/vacancy/work_for_students


Контактна
особа: Адміністративнийпомічник

 

Сайт: https://kse.ua/
 

Адреса: вулиця Миколи Шпака, 3
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