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Ваш надійний помічник

 

Офісний працівник, 22000 грн.
 

Київ,   2 грудня 2025
 

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:

Прийом і обробка вхідної документації

• Робота з електронною поштою та телефонними дзвінками

• Підготовка звітів, заповнення таблиць (Excel, Word)

• Забезпечення порядку в офісі, організація зустрічей

• Виконання доручень керівника

Вимоги:

• Середня спеціальна або вища освіта

• Впевнений користувач ПК (Word, Excel, електронна пошта)

• Комунікабельність, відповідальність, уважність

• Досвід роботи буде перевагою, але не обов’язковий

Ми пропонуємо:

• Комфортний офіс у центрі міста

• Дружній колектив

• Можливість кар’єрного росту

• Офіційне працевлаштування 

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.

Контактна інформація
 

Контактна
особа:

НадіяКостюк
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