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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 15000 грн. + %
 

Івано-Франківськ,  19 вересня 2023
 

Компанія: Вікна-Захід  (https://jobs.ua/company/id/1571683) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Робота без кваліфікації

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вакансія: Офіс-менеджер

Ми, компанія Вікна-Захід, спеціалізуємося на виготовленні, доставці та монтажі вікон.балконів дверей Ми прагнемо надавати
нашим клієнтам високоякісні послуги і продукцію, тому шукаємо в команду відповідального та організованого Офіс-
менеджера.

Обов’язки:

Організація та контроль роботи офісу;
Прийом і обробка вхідних і вихідних дзвінків;
Ведення документації офісної;
Координація роботи замірника та монтажників
Забезпечення ефективного взаємодії з іншими відділами компанії;
Організація зустрічей та переговорів;
Вирішення організаційних питань команди.

Вимоги:

Висока організованість та уважність до деталей;
Вміння працювати в команді та вирішувати проблеми;
володіння ПК ;
Комунікабельність та вміння будувати взаємовідносини зі співробітниками та клієнтами;
Відповідальність та вміння працювати в стресових ситуаціях;
Бажання навчатися та розвиватися.

Запропоновані умови:

Комфортне офісне приміщення;
Дружній колектив та підтримка на роботі;
Кар'єрний ріст та можливості для самореалізації;
Конкурентна заробітна плата.

Якщо ти маєш бажання розвиватися у сфері віконного бізнесу та прийняти участь у роботі динамічної компанії, надсилай
своє резюме нам на електронну адресу або зателефонуй, щоб домовитись про співбесіду. Ми будемо раді вітати тебе в
нашій команді!

Контактна інформація
 

Телефон:
+38 (066) 310-92-77
 

+38 (067) 324-77-73
 
 

Контактна
особа:

мирослава
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