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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 12000 грн.
 

Івано-Франківськ,   2 серпня 2023
 

Компанія: HR Team  (https://jobs.ua/company/id/1579516) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Помічник керівника/офіс-менеджер

Ми - житлово-будівельна компанія. Сьогодні це група бізнесів, що працюють у сфері нерухомості та охоплюють різні напрями
— від залучення інвестицій до будівництва і продажу готових об'єктів.

Хочеш розвиватись та перебувати в оточені успішних людей? Чудово! Тоді тобі до нас!

З нами ти зможеш:

- Щодня динамічно покращувати свої навички комунікації та пліч-о-пліч працювати з керівником

- Працювати у сучасному комфортному офісі (і звісно ж з чаєм та печеньками)

- Мати графік: понеділок-п'ятниця 10:00—18:00

Ти наш ідеальний кандидат, якщо:

- Ти кмітлива, емпатична та комунікабельна особистість

- Обожнюєш порядок та структуру, не лише в робочому просторі, а й у файлах та документах у ноутбуці

- Чітко та грамотно комунікуєш, а заводити розмову — це про тебе

- Звісно ж, володієш навичками роботи з Instagram, Excel, Google тощо

Що ти будеш робити разом з нами щодня:

- Підтримувати класну атмосферу в офісі — бути живчиком

- Гостинно зустрічати партнерів в агенції

- Комунікувати та створювати графік зустрічей для керівника

- Наводити та підтримувати порядок срм-системи

- Структуризувати вхідну інформацію (документи, фото, описи тощо)

Поспішай приєднатися до нашої динамічної команди, пиши або телефонуй!

Юлія

https://jobs.ua/company/id/1579516
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https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


 ...

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (093) 386-21-80
 
 

Контактна
особа:

Юлія
 

Адреса: Львів
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