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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 20000 грн.
 

Харків,   7
листопада
 

Компанія: ФОП Соловей В.В.  (https://jobs.ua/company/id/1638850) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Шукаємо відповідальну та організовану людину, яка стежитиме за порядком в офісі та допомагатиме в щоденній роботі
команди.

Обовязки:

Підтримання чистоти й порядку в офісі;
Замовлення необхідних товарів і витратних матеріалів;
Ведення простої офісної документації;
Зустріч гостей, клієнтів, партнерів;
Допомога у вирішенні організаційних питань.

Вимоги:

Відповідальність, акуратність, приємна зовнішність;
Уміння спілкуватися з людьми;
Організованість і уважність до деталей;
Можна без досвіду головне бажання працювати.

Ми пропонуємо:

Зручний графік роботи;
Комфортне робоче місце;
Дружню атмосферу та підтримку;
Своєчасну оплату праці.  

Залишайте свій відгук — ми обов’язково з вами зв’яжемося!

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (098) 369-72-25
 
 

Контактна
особа:

ВладиславСоловей
 

Адреса:
м.Харків, ст. м. Ботанічний
сад
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