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Ваш надійний помічник

 

Асистент адміністратора для підтримки внутрішніх
процесів, 20000 грн.
 

Київ,  18 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: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Робота збільшується, з’являються нові проєкти, тож відкриваємо можливість приєднатися до компанії на посаду Асистента
адміністратора для підтримки внутрішніх процесів.

Обов’язки:

Підтримка адміністративних процесів: допомога в організації роботи офісу та підтримка адміністратора в повсякденних
завданнях.

Організація зустрічей: координація розкладу зустрічей та телефонних переговорів.

Спілкування з клієнтами т: відповідь на запити та надання необхідної інформації.

Контроль за офісними витратами: облік витрат, замовлення канцелярії та інших необхідних матеріалів.

Вимоги:

Досвід роботи в адміністративній сфері (не обов'язково).

Здатність до швидкого навчання та адаптації в новому середовищі.

Користування ПК на базовому рівні (MS Office).

Увага до деталей та вміння працювати в умовах багатозадачності.

Що ми пропонуємо:

Оплата 15000-20000 та можливість отримання бонусів та премій.

Стабільні премії за якісну роботу та ініціативність.

Тренінги з тайм-менеджменту, комунікацій, управління завданнями.

Гнучкий дрес-код: працюйте у комфортному одязі без суворих вимог.

Оплачуване стажування.

Умови роботи:

Повний робочий день 8 годин 5/2.

Не віддалений формат роботи.

Запрошуємо вас розпочати свій професійний шлях у нашій компанії. Надсилайте свій відгук на дану вакансію та
приєднуйтесь до нашої команди!
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Контактна інформація
 

Контактна
особа:

НадіяКостюк
 


	Асистент адміністратора для підтримки внутрішніх процесів, 20000 грн.

