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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 12000 грн.
 

Черкаси,  17 жовтня 2025
 

Компанія: Бизнес-Партнер  (https://jobs.ua/company/id/113343) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вакансія: Офіс-менеджер

Місце роботи: Черкаси

Компанія: Агенство нерухомості «Бізнес Партнер»

Вимоги:

Впевнене володіння ПК та офісними програмами
Висока відповідальність, організованість та уважність до деталей
Готовність до вивчення нового та розвитку професійних навичок
Вміння працювати в команді та виконувати поставлені завдання вчасно

Обов’язки:

Забезпечення ефективного функціонування офісу
Прийом та обробка телефонних викликів та кореспонденції
Організація робочого простору та підтримання порядку
Підтримка офісних документів та бази даних
Взаємодія з клієнтами та партнерами компанії
Виконання інших завдань в межах компетенції

Ми пропонуємо:

Офіційне працевлаштування
Комфортні умови роботи в офісі
Можливість кар'єрного зростання та професійного розвитку
Дружній колектив та підтримку керівництва

Якщо ви готові приєднатися до нашої команди та впевнені у своїх можливостях, телефонуйте ... Домовимось про зручний
час співбесіди. Ми знаходимося за адресою: м Черкаси, вул. Гоголя, б. 275, оф. 22

Умови: 

Контактна інформація
 

Телефон:

+38 (093) 551-36-21
 

+38 (063) 230-42-45
 

+38 (093) 658-56-55
 
 

Контактна
особа:

ВасильСавраненко
 

https://jobs.ua/company/id/113343
https://jobs.ua/company/id/113343#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Адреса:
Черкаси, Гоголя 275
оф.22
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