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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 25000 грн.
 

Київ,  21 листопада
2023
 

Компанія: Навігатор, рекрутингова компанія  (https://jobs.ua/company/id/20155) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Наш клієнт, національний виробник вагового обладнання і конструкцій для складних вагових проектів, оголошує конкурс на
зайняття вакантної позиції Офіс-менеджера.

Офіс-менеджер – це серце офісу. Ваша задача робити так, щоб все працювало, як часовий механізм.

Ключові задачі:

забезпечення офісу всім необхідним, пошук постачальників;
пошук і взаємодія з підрядниками;
систематизація інформації;
робота з документами;
будь які запити керівництва та команди.

Вимоги до кандидата:

1+ рік аналогічного досвіду;
відповідальність, уважність до деталей, багатозадачність;
високі комунікативні навики;
ініциативність;
бажання розвиватись і вміння швидко вчитися новому;
впевнений користувач MS Office

Ми пропонуємо:

ставку 20000-25000 грн., яка виплачується день-в-день
повний соц.пакет згідно КЗПП
дружню атмосферу в команді крутих професіоналів
комфортні умови праці (зручний офіс з кімнатою для відпочинку)
навчання і тренинги за рахунок компанії
можливість зростати як вертикально, так і горизонтально

Чекаємо на Ваше резюме на адресу nz@naviagator.lg.ua

Питання по телефону ...96

Звертаємо увагу, що кандидати, що вказали свої зарплатні очікування, розглядаються нами у першу чергу.

Ми обов’язково зв’яжемось з Вами у разі відповідності вимогам.

Контактна інформація
 

https://jobs.ua/company/id/20155
https://jobs.ua/company/id/20155#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Телефон:

+38 (050) 474-53-31
 

+38 (067) 524-02-33
 

+38 (067) 917-95-96
 
 

Контактна
особа:

НатальяЗайцева
 

Адреса: Киев
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