
https://jobs.ua/job-administrator-3847533

Ваш надійний помічник

 

Администратор, 20000 грн.
 

Київ,   7
травня
 

Компанія: Швейное производство «Ваш стиль»  (https://jobs.ua/company/id/1570847) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: обов'язковий

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вимоги:

Вміння працювати у команді
Відповідальність, комунікабельність та організаційні навички
Досвід роботи в адміністративній сфері
Знання та досвід роботи з касовою дисципліною
Розуміння сервісу, правил спілкування з клієнтом

Умови роботи: Пн-пт з 9:00–18:00

Офіційне працевлаштування

Обов’язки:

Прийом та обробка вхідних дзвінків, соцмереж
Прийом клієнтів
Вирішення операційних питань, що виникають протягом робочого дня
Заповнення документів
Ведення щоденної звітності
Прийом та обробка платежів від клієнтів
Взаємодія з кур’єрськими службами та поштою

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (066) 797-97-10
 
 

Контактна
особа:

VALERIA
 

Адреса: KYIV
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