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Ваш надійний помічник

 

Помічник керівника, 20000 грн.
 

Малехів,  14 лютого
2025
 

Компанія: Севенпорт  (https://jobs.ua/company/id/1636189) (Всі вакансії)
Рубрики:
 

Офісний персонал, Логістика, доставка, склад, Робота для
студентів

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Привіт, я Орест Забавський — засновник та директор логістичної компанії «Севенпорт» (7PORT) , що спеціалізується на
міжнародних перевезеннях та митному оформленні. У зв’язку з активним розвитком компанії, я шукаю помічника (помічницю)
— енергійну та організовану людину, яка готова підтримати мене у щоденних завданнях.

Я пропоную:

Заробітню плату — 20 000 — 30 000 грн (залежно від обов’язків)

Навчання за рахунок компанії.
Кар'єрне зростання від помічника керівника до керівника відділу.
Офіс з комфортними умовами.
Колектив, у якому ви відчуєте себе частиною великої та дружньої сім'ї.
Можливість вибору іншого напрямку у роботі для повного прояву вашого потенціалу.
Гнучкий графік роботи (з 09:00 до 17:00).

Обов’язки:

Робота з документацією. Забезпечувати належне ведення ділової переписки та комунікації з клієнтами та
партнерами.
Організація зустрічей. Організовувати особисті та онлайн зустрічі. Брати участь в технічному супроводі нарад.
Оргазізовувати телефонні переговори.
Координація повсякденних функцій. Моніторинг чатів, відповідь на телефонні дзвінки, координація графіка
керівника.
Виконання особистих доручень керівника.

Вимоги:

Бажання вчитися та розвиватися.
Висока організованість, відповідальність, уважність до деталей.
Грамотність на високому рівні (усне мовлення та письмо).
Презентабельний зовнішній вигляд.
Впевнений користувач MS Office (Word, Excel, Power Point, Paint, Acrobat Reader).
Володіння українською, англійською, польською мовами буде перевагою.

Приєднуйся до команди «Севенпорт» (7ПОРТ) і ставай частиною успіху.

Локація: maps.app.goo.gl/LwREYQRQ3ySVLXZZA (500м від Галицького перехрестя).

Сайт: 7port.com.ua

? Контакти для запису на співбесіду (Viber\Telegram) +38 068 28 29 005 (Катерина)

Контактна інформація
 

https://jobs.ua/company/id/1636189
https://jobs.ua/company/id/1636189#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/vacancy/logistic_storage
https://jobs.ua/vacancy/work_for_students


Телефон: +38 (068) 282-90-05
 
 

Контактна
особа:

Катерина
 

Сайт: https://7port.com.ua/
 

Адреса:
Львів, Малехів, вул. Т.Дороша, 20а, офіс
207
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