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Офіс-менеджер, 18000 грн.
 

Київ,   8 грудня 2023
 

Компанія: W8 Shipping  (https://jobs.ua/company/id/1633409) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

W8shipping - американсько-українська компанія з власною логістичною інфраструктурою, складами, офісами та командою у
США шукає досвідченого Офіс-менеджера.

Місія компанії W8shipping - надавати відмінний сервіс з купівлі та доставки автомобілів з США. Ми хочемо аби якісні
автомобілі з США були нормою для українців. Тому працюємо згідно чіткого та вимогливого Американського стандарту.

Вакансія "Офіс-менеджер" у компанії "W8 Shipping" є надзвичайно важливою для нашого успіху. Ми шукаємо талановиту
людину, яка долучиться до нашої креативної та дружньої команди.

Задачі офіс-менеджера:

- Закупівля необхідного в офіс (канцтовари, кава/чай, побутова хімія).

- Робота з договорами.

- Зустріч та супровід відвідувачів та гостей офісу.

- Організація робочого простору та комфорту в офісі.

- Допомога всім співробітникам офісу з організаційними питаннями.

- Закупівля необхідного в офіс (канцтовари, кава/чай, побутова хімія).

- Робота з договорами.

- Виконання доручень керівників.

Ми очікуємо від кандидата:

- Досвід роботи, буде плюсом.

- Високі комунікативні навички та здатність працювати зі співробітниками на різних рівнях.

- Володіння високим рівнем самоорганізації та відповідальності.

- Відмінні знання Microsoft Office та досвід роботи з ним.

Ми пропонуємо: 

- Можливість професійного розвитку та кар'єрного зростання.

- Дружня та сприятлива робоча атмосфера.

- Можливість працювати в компанії, яка завжди розвивається та розширюється.

- Роботу серед людей - з цінностями розбудови чесного та прозорого бізнесу, де відмінний результат для клієнта - пріоритет
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Якщо Ви маєте бажання приєднатися до нашої команди, будь ласка, надішліть своє резюме. Ми раді будемо познайомитися
з Вами та обговорити можливість співпраці.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (093) 195-30-68
 
 

Контактна
особа:

ЄвгеніяСинявська
 

Сайт: https://partners.w8shipping.ua/
 

Адреса: м.Київ
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