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Ваш надійний помічник

 

Адміністратор в дитячий садок, 28000 грн.
 

Київ,  17 вересня
 

Компанія: Hello Kids (ФОП Кичила Ю.С.)  (https://jobs.ua/company/id/1641428) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Наука, освіта, переклади, Керівництво

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вимоги, побажання: 

Досвід роботи адміністратором або в освітній/сервісній сфері.
Вища або середня спеціальна освіта (педагогічна, управлінська чи інша релевантна бажано).
Комунікабельність, організованість, відповідальність.
Вміння працювати з батьками, дітьми та колективом.
Стресостійкість, доброзичливість, вміння вирішувати конфліктні ситуації.

Обов'язки: 

Прийом дзвінків та звернень батьків, надання інформації про садок.
Зустріч і координація батьків, організація запису на екскурсії чи пробні відвідування.
Ведення документації, договорів, табелів відвідуваності працівників та дітей.
Контроль за дотриманням внутрішнього розпорядку, графіків роботи персоналу.
Організація роботи вихователів та помічників (складання розкладу, заміни).
Рішення поточних господарських та організаційних питань.
Взаємодія з постачальниками та підрядниками (канцелярія, продукти, деззасоби тощо).
Контроль санітарних норм, безпеки та порядку в приміщеннях.
Робота зі скаргами, побажаннями та зворотним зв’язком від батьків.

Умови: 

- комфортний графік роботи

з 08:00 до 19:00

Садок знаходиться поруч метро Вокзальна в соломʼянському районі

- Своєчасна виплата заробітної плативід 28 000/міс за результатами співбесіди

- Щомісячні премії та бонуси за результатами роботи

- безкоштовне харчування (обід та вечеря)

- Офіційне працевлаштування

- Оплачувана відпустка та лікарняний

- Корпоративи
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- Навчання за рахунок компанії

- Маленькі групи

- Гнучкий графік

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (093) 696-30-21
 
 

Контактна
особа:

ЮліяКичила
 

Адреса:
Місто Київ, вул. Генерала Шаповала
2
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