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Ваш надійний помічник

 

Фахівець адміністративно-господарського відділу
 

Київ,   1 лютого
2024
 

Компанія: СК Універсальна  (https://jobs.ua/company/id/1604442) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Нерухомість та страхування, Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Страхова компанія UNIVERSALNA — компанія всесвітньої фінансової групи Fairfax (Канада, Торонто) запрошує
в свою команду Фахівця адміністративно-господарського відділу

Вимоги до кандидата:

Бажано вища освіта
Досвід роботи на аналогічній роботі, бажано в страховій компанії чи банку з розвиненою регіональною мережею.
Вміння комплексно підходити до адміністративного управління мережею системної компанії.
Знання вимог і норм з охорони праці та електробезпеки.
Досвідчений користувач MS Office, досвід роботи в 1С або в іншій обліковій системі обов’язково

Функціональні обов’язки:

Вирішення поточних господарських питань компанії.
Укладання/розірвання договорів оренди та контроль своєчасної пролонгації цих договорів.

Виявлення потреби і закупки канцтоварів, меблів тощо для офісу.

Контроль приміщень на відповідність вимогам експлуатації.
Робота із підрядними організаціями, складання кошторисів на ремонтні роботи. Адміністрування проведення
ремонтних робіт.
Моніторинг цін постачальників, узгодження та контроль оплати рахунків.
Робота з комунальними підприємства, ведення комунальних платежів, контроль їх оплати.
Ведення обліку в 1С договорів оренди, договорів з підрядниками, рахунків тощо.
Планування бюджету господарських витрат.

Ми пропонуємо:

Достойний рівень заробітної плати, офіційне працевлаштування, безкоштовне медичне страхування працівників та
пільгове медичне страхування родичів.
Постійний доступ до онлайн платформи безкоштовних індивідуальних консультацій з професійними психологами.
Професійний розвиток та можливості для самореалізації та кар'єрного росту.
Сучасний, комфортний офіс (м. Печерська, 5 хв. пішки).
Підтримку будь-яких ініціатив, спрямованих на вирішення поставлених завдань.
Дружню, професійну команду UNIVERSALNA.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 223-24-28
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