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Ваш надійний помічник

 

Личный помощник
 

Харків,  14 квітня 2025
 

Компанія: Volleyball Empire  (https://jobs.ua/company/id/1636061) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Робота за кордоном

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається
Графік роботи: віддалена робота
Опис
вакансії
 

ВАКАНСИЯ: Персональный ассистент для спортивного проекта в Дубае | Удалённо | RU/EN? Кто мы:

Volleyball Empire — это не просто академия. Это растущая система, основанная профессиональным волейболистом с 20-
летним опытом, выступавшим в 5 из 6 сильнейших Европейских чемпионатах. Мы проводим тренировки, автоматизируем
процессы, ведём коммуникации и развиваем мощный спортивный бренд в Дубае.

Сейчас нам нужен ассистент, который не теряется в хаосе, а превращает его в порядок. Быстро, точно, без лишних
вопросов.

Что ты будешь делать:

Вести расписание, календари, напоминания

Обрабатывать заявки из WhatsApp, Telegram, сайта, форм

Обновлять таблицы с оплатами, посещаемостью и другими данными

Работать с сайтом, Make.com, CRM и автоматизациями

Поддерживать актуальность форм, сообщений, мини-документов

Отправлять сообщения по шаблонам, контролировать WhatsApp, Telegram-группы

Разбираться в новых сервисах, если нужно что-то срочно решить

Быть на связи — без фанатизма, но с готовностью быстро отреагировать в рабочее время (и иногда вне его, если
ситуация действительно требует)

Кто нам нужен:

Русский — без ошибок, английский — на уровне “понимаю интерфейсы и пишу простые ответы”

Владение Google Docs, WhatsApp Web, Telegram Web, CRM — на уверенном уровне

Готовность разбираться в незнакомом — не “я не знаю”, а “я разберусь”

Умение структурировать хаос: если задачи горят, ты первым тушишь — без истерик

Гибкий график

На связи всегда. Если что-то срочное — не теряешься

Условия:

Почасовая ставка — ты указываешь сумму в анкете

https://jobs.ua/company/id/1636061
https://jobs.ua/company/id/1636061#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/vacancy/work_abroad


Повышение — по заслугам, не по разговорам

Долгосрочное сотрудничество — без фрилансерского “иногда делаю”

Заполните гугл форму для подачи заявки forms.gle/SvKPjCRYPGHfDt397

Контактна інформація
 

Контактна
особа:

ДмитрийВдовин
 


	Личный помощник

