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Ваш надійний помічник

 

Aдминистратор в детский сад
 

Київ,  
 

Компанія: Детский клуб Happy
Zone

Рубрики:
 

Наука, освіта, переклади

Побажання до співробітника
 

Освіта: середньо-спеціальна
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Требования: Горячая вакансия от «Happy Zone»happy-zone.club/ частного детского сада, мы ищем администратора на
полный рабочий день с 9.00 до 18.00, 5 дней в неделю! 

Что мы хотим:

опыт работы администратором/ секретарем/ офис-менеджером или воспитателем;
умение работать в режиме многозадачности;
владение Windows, Exel, Internet на уровне уверенного пользователя;

многофункциональность;
высокие коммуникативные способности;
знание техник продаж;
грамотная письменная и устная речь;

Обязанности: 

в чем суть работы:

администрирование детского сада: работа с родителями, детьми, педагогами;
активные продажи услуг клуба;
финансовый учет всех операций сада;
ведение отчетности сада;
телефонные коммуникации, e-mail и деловая переписка;
организационная работа: ведение клиентской базы, формирование и наполнение групп, составления расписания;
участие в проведении рекламной компании садика;
помощь в адаптации новых деток.

Условия: 

Happy Zone может предложить Вам:

условия для профессионального и личностного роста;
работа в доброжелательной атмосфере;
место работы — центр города Киев;
стабильная заработная плата + процент.

Все вопросы, а также запись на собеседование по телефону 068 684 60 72, 063 203 93 93,099 119 31 93

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (068) 684-60-72
 
 

https://jobs.ua/vacancy/education_science_translate


Контактна
особа:

АннаБаранько
 

Адреса:
Киев, г. Киев, ул. Дмитриевская
82
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