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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 15000 грн.
 

Тернопіль,  23 квітня
 

Компанія: Еверест-Тер  (https://jobs.ua/company/id/408758) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Опис вакансії

Український виробник сучасних сходів, воріт, мафів проводить відбір на вакансію офіс-менеджера.

Що ми пропонуємо:

роботу в офісі;
ринкову заробітню плату (ставка, +бонуси, +премії, разом 20 000 грн.);
графік роботи Пн-Пт; з 9:00 год.-18:00 год.;
можливість кар'єрного зростання;
супровід та підтримку у період адаптації;
платне стажування.

Якого кандидата, ми бачимо на цій посаді:

вміє чітко виконувати поставленні завдання;
із загальним досвідом роботи від 1 року;
креативного та з цікавими ідеями для роботи в соц.мережах;
гнучкого (адаптація під умови компанії);
впевненого користувача ПК.

Обов’язки :

відповідь та здійснення телефонних дзвінків;
допомога у веденні соц.мереж (Instagram, Facebook);
допомога в організації робочого процесу в офісі та вирішення поточних питань;
робота з документами;
допомога в наборі персоналу;
пошук та аналіз необхідної інформації;
робота з постачальниками та клієнтами;
виконання інших доручень.

Надсилайте своє резюме або натискайте відгукнутися. Ми зателефонуємо Вам та запросимо на співбесіду.

Контактна інформація
 

Контактна
особа:

ФірмаEverest-ter
 

Адреса: Тернопіль, вул.Мазепи, 10
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