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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 11000 грн.
 

Житомир,  24 липня
2023
 

Компанія: Є С Т   (https://jobs.ua/company/id/1630725) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

ТОВ «Є С Т» є провідним виробником та постачальником обладнання для молочної і снекової галузі. Наша компанія
спеціалізується на виготовленні високоякісного та інноваційного обладнання. Ми прагнемо досягати найвищих стандартів
якості та задоволення потреб наших клієнтів.

Ми шукаємо офіс-менеджера, який здатен забезпечити ефективну організацію та керування офісними процесами.

Обов'язки:

Обробка вхідної і вихідної кореспонденції, відповіді на телефонні дзвінки та електронні листи.
Забезпечення взаємодії з клієнтами та партнерами компанії через телефонні дзвінки, електронну пошту та особистий
контакт.
Робота в програмі бухобліку для ведення обліку та аналізу даних компанії.
Взаємодія з керівництвом і колегами для забезпечення плавного функціонування всіх внутрішніх процесів.

Вимоги:

Досвід роботи в якості офіс-менеджера або адміністративного асистента буде великим плюсом.
Здатність працювати з базами даних і здійснювати аналіз інформації.
Бажано мати знання програм обліку типу BAS, 1С, M.E.Doc, або бажання навчитися.
Високі організаторські здібності та вміння працювати в умовах високого темпу роботи.
Відмінні комунікаційні навички та здатність працювати в команді.

Офіційне працевлаштування

Повний соціальний пакет

Можливість кар'єрного росту

Графік роботи з 8:30 до 17:00, сб, нд вихідні.

Заробітна плата: 10-12 тис. грн.

м.Житомир, вул. Кооперативна 7

Ми цінуємо талановитих і мотивованих співробітників і готові надати Вам всі можливості для особистого та
професійного зростання!

Якщо ви зацікавлені у цій вакансії залишайте відгук. Ми зв'яжемося з Вами для подальшої співбесіди.

Телефон до контакту: ... Вероніка

Контактна інформація
 

https://jobs.ua/company/id/1630725
https://jobs.ua/company/id/1630725#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Телефон: +38 (095) 907-20-08
 
 

Контактна
особа:

ВеронікаНовосельцева
 

Адреса:
м. Житомир, вул. Кооперативна,
7
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