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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 28000 грн.
 

Київ,   1 квітня
 

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

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

В зв’язку з розширенням нашої діяльності, ми шукаємо офіс-менеджера 

Обов’язки:

Адміністративна робота з договорами;

Робота с первинними бухгалтерськими документами ;

Прийом, відправлення, облік вхідної та вихідної кореспонденції;

Контроль та забезпечення життєдіяльності офісу.

Відповідає на телефонні дзвінки, e-mаil фіксує їх в CRM.

Вимоги:

Бажано (не обов’язково) досвід роботи на аналогічній посаді за одним або декількома напрямками

Вміння працювати початковий рівень з MS Office, Exсel;

Відповідальність, оперативність, аналітичне мислення, організованість, самодисципліна, комунікабельність.

Системність мислення, висока швидкість навчання;

Висока працездатність, уважність, ;

Бажання вчитися та працювати.

Умови роботи:

пн.-пт., (віддалений формат роботи НЕ передбачений);

стабільна та своєчасна виплата заробітної плати (заробітна плата за результатами співбесіди);

дружній колектив.

Ми пропонуємо вам можливість приєднатися до нашої команди, яка працює на благо суспільства та змінює життя людей. У
нас ви зможете розвиватися та отримувати нові навички, мати великий вплив на роботу організації та отримувати
конкурентну зарплату.
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