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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 15000 грн.
 

Одеса,  19 червня
2024
 

Компанія: Одеса Сервіс  (https://jobs.ua/company/id/1633933) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вимоги:

грамотна мова,
знання ПК та орг.техніки на рівні впевненого користувача,
комунікабельність, неконфліктність,
вміння працювати в полі багатозадачності,
стресостійкість, надійність,
пунктуальність, організованість, ініціативність,
вміння працювати у команді,
відповідальність,
порядність,
тактовність.

Умови роботи: П’ятиденна з 09.00 до 18.00, офіційне працевлаштування.

Обов’язки:

ділове спілкування з клієнтами по телефону,
консультації потенційних та діючих абонентів,
адміністрування сайту,
ведення первинної документації,
формування та виставлення рахунків,
виконання доручень директора,
замовлення обладнання, здійснення внутрішніх переміщень.

Мала Арнаутська 105/1

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (098) 181-85-11
 
 

Адреса:
Одеса, вул. Мала Арнаутська
105/1
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