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Ваш надійний помічник

 

Адміністратор в ТРЦ, 25000 грн.
 

Київ,  28
травня
 

Компанія: Смарт Плаза Політех  (https://jobs.ua/company/id/1636641) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Керівництво

Побажання до співробітника
 

Освіта: середньо-спеціальна
Досвід роботи: бажано
Графік роботи: позмінна робота
Опис
вакансії
 

Вимоги, побажання: 

ТРЦ Смарт Плаза Політех відкриває конкурс на вакантну посаду АдміністраторТРЦ

Чол., жін.

Відповідальність та організованість;

Комунікабельність та вміння працювати з людьми;

Впевнений користувач ПК: Windows, MS Office (Word, Excel);

Бажаний досвід роботи на аналогічній посаді.

Обов'язки: 

Прийом телефонних дзвінків;
Регулярний обхід торгового комплексу та прилеглої території;
Контроль і робота з орендарями ТРЦ;
Контроль клінінгу, охорони;
Прийом заявок від орендарів;
Вживання заходів щодо запобігання конфліктних ситуацій або їх найкращого рішення;
Вміння налаштувати офісні програми: принтер, сканер, заправка картриджа, допомога всьому офісу з комп’ютером.

Умови: 

Своечасна зп (ставка);
Офіційне працевлаштування з першого дня, оплачувана відпустка;
Графік роботи: 2/2 з 09:00 до 22:00;
Комфортабельний офіс.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (095) 218-20-20
 
 

Контактна
особа:

ЮліяМиколаївна
 

Адреса: Проспект Берестейський, 24
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