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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер, 22000 грн.
 

Київ,  26
січня
 

Компанія: Электрик Системс  (https://jobs.ua/company/id/396908) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Компанія "Електрик Системс" - це провідний постачальник електротехнічного обладнання та послуг у галузі
електротехніки. 

У зв'язку з розширенням бізнесу, ми шукаємо кваліфікованого та відповідального офіс-менеджера для нашого офісу в місті
Київ.

Задачі:

- Організація робочого простору офісу 
- Прийом та обробка вхідної та вихідної кореспонденції 
- Здійснення телефонних дзвінків та прийом відвідувачів 
- Планування та організація зустрічей та нарад 
- Ведення документації та звітів
- Допомога Бухгалтеру (навчаємо)

Вимоги:

- Досвід роботи на аналогічній посаді від 1 року 
- Висока організаційність та уважність до деталей 
- Відмінні комунікативні навички 
- Вміння працювати в команді 
- Вільне володіння українською мовою

 Пропонуємо:

- Стабільну заробітну плату 
- Офіційне працевлаштування 
- Графік - з понеділка по п'ятницю з 09-00 до 17-00 (так, так - саме до 17-00 усі робочі дні :)
- Можливість кар'єрного росту та професійного розвитку 
- Дружній колектив та комфортні умови роботи
- Зона відпочинку з великим акваріумом

Якщо ви маєте відповідні навички та бажання працювати в успішній компанії, надсилайте своє резюме на нашу електронну
адресу. Ми будемо раді вітати вас в нашій команді!

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (063) 141-42-50
 
 

Контактна
особа:

МаринаКальонова
 

Сайт: https://elesys.com.ua/
 

https://jobs.ua/company/id/396908
https://jobs.ua/company/id/396908#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
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Адреса:
Київ, Дружковская
10
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