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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 20000 грн.
 

Київ,  10 грудня 2024
 

Компанія: Промо Експерт  (https://jobs.ua/company/id/1638354) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Рекламно-виробнича компанія ТОВ «Рекламний Експерт» шукає в свою команду Офіс-менеджера, який/яка
готовий(а) навчатись та розвиватись.

Що важливо для нас:

Відповідальність, організованість, уважність до деталей.
Вміння працювати з великими обсягами інформації.

Що потрібно робити :

Ведення діловодства: обробка вхідної та вихідної кореспонденції.
Робота з документами: оформлення, систематизація, архівування.
Замовлення канцелярських товарів, управління офісними ресурсами (чай/кава/солодощі, канцтовари),
Догляд за кімнатними рослинами (обробка, полив, тощо)
Виклик майстрів для ремонту техніки, заправки принтера, налаштування, тощо
Організація отримання та відправлення листів і посилок через поштових операторів та кур'єрів.

Що ми пропонуємо :

1. Офіційне працевлаштування
2. Графік роботи: пн-пт 9:00—18:00
3. Можливості для професійного розвитку та навчання.
4. Дружній колектив і підтримку на етапі адаптації.
5. Місце роботи: м. Київ. Голосіївський р-н, вул. Холодноярська, 11 (10 хв. від метро Васильківська, метро працює)

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 600-28-55
 
 

Контактна
особа:

ВікторіяДьоміна
 

Сайт: http://www.promoexpert.com.ua
 

Адреса: Київ, Холодноярська, 11
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