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Ваш надійний помічник

 

Адміністратор, 15000 грн.
 

Харків,  13
лютого
 

Компанія: Бессонова Марина Сергеевна  (https://jobs.ua/company/id/1605969) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Керівництво

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: обов'язковий

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Інклюзивний освітній центр Фінарібба шукає адміністратора 

Розташування: Р-н ім. 23 Серпня, вул. Кузнецька

Обов’язки:

• Зустріч гостей: привітання дітей та батьків, надання інформації про заходи та програми .

• Телефонні консультації: комунікація з клієнтами (інформування щодо послуг, запис на заняття по телефону та
безпосередньо в центрі) .

• Документація: ведення записів, складання графіків додаткових курсів, співпраця з юристом та бухгалтером.

• Підтримка порядку: контроль чистоти та порядку в будинку та на території.

• Закупки необхідного.

• Фото відео звіти батькам в чат.

Вимоги:

• Комунікабельність: гарне та грамотне володіння українською мовою,вміння змістовно спілкуватися в чатах та офлайн,
привітність .

• Вік: від 25 р.

• Вміння працювати в команді.

• Організованість: здатність до багатозадачності, уважність до деталей .

• Навички роботи з ПК: впевнений користувач офісних програм.

• Любов до дітей, бажання вчитись взаємодії з ними.

Графік: 9.00-17.00 понеділок-п'ятниця

Ми пропонуємо: 

https://jobs.ua/company/id/1605969
https://jobs.ua/company/id/1605969#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/supervisor


• Дружній колектив: робота в позитивній команді .

• Безкоштовне харчування.

• Оплачувана відпустка та додаткові вихідні на свята.

• Карєрний зрост, навчання.

• Офіційне оформлення після випробного терміну.

ЗП — початкова ставка (з перспективою росту) 15000 грн. 

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (073) 018-12-83
 
 

Контактна
особа:

Марина
 

Сайт: https://finaribba.com
 

Адреса: Харків, вул. Кузнецька 62
 

https://jobs.ua/out/https%253A%252F%252Ffinaribba.com

	Адміністратор, 15000 грн.

