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Ваш надійний помічник

 

Aдміністратор, 20000 грн.
 

Київ,   2
травня
 

Компанія: Агенство нерухомості «Шлях додому» (ФОП Іванчук Н.П.)  (https://jobs.ua/company/id/1632555) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: часткова
зайнятість

Опис
вакансії
 

Агенція нерухомості Шлях додому в зв’язку з відкриттям нового офісу та розширенням штату відкрила вакансію помічник
керівника-адміністратор

ОСНОВНІ ЗАДАЧІ:

організація роботи офісу та створення затишної та комфортної для роботи атмосфери в ньому;
робота з кур'єрськими та поштовими операторами, реєстрація кореспонденції;
організація роботи прибиральниці та водія;
забезпечення співробітників канцтоварами, кавою, чаєм.

КЛЮЧОВІ ВИМОГИ:

досвід роботи на аналогічній посаді,
грамотність, охайність, доброзичливість, уважність у роботі, гнучкість у спілкуванні, організаторські здібності;
бажання вчитися новому та розвиватись.

МІ ПРОПОНУЄМО:

стабільну роботу у великій національній компанії;
цікаві завдання та підтримку команди;
доброзичливу робочу атмосферу, позитивну корпоративну культуру;
можливості для професійного та кар'єрного розвитку;

комфортні умови роботи Графік роботи

Пн. — Пт. з 8.00 до 17.00 / з 9.00 до 18.00;

Можливо гнучкий графік. 

Якщо вас зацікавила вакансія надсилайте своє резюме вже сьогодні. 
Будемо раді бачити Вас в нашій команді!

Для запису на співбесіду залиште ваші координати в повідомлення. 
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Контактна інформація
 

Контактна
особа:

НадіяКостюк
 

Адреса: Київ
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