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Ваш надійний помічник

 

Адміністратор творчої майстерні (косплей-
костюми), 22000 грн. + %
 

Дніпро,  16 березня
 

Компанія: Castle Emerald  (https://jobs.ua/company/id/1642340) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Робота для студентів

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Castle Emerald — українська творча майстерня, що спеціалізується на створенні косплей-костюмів, бутафорії
та крафту. Наші вироби створюються вручну командою майстрів та відправляються клієнтам по всьому світу, переважно
до США.

Більшість наших проєктів — це індивідуальні замовлення, де поєднуються творчість, ремесло та увага до деталей. Також
майстерня працює з серійними виробами та окремими елементами костюмів, натхненими популярними відеоіграми,
фільмами та коміксами, зокрема «The Witcher», «Star Wars», «Overwatch» та «Zelda» та багато ін.

Зараз ми шукаємо адміністратора творчої майстерні, який стане частиною команди, допоможе організовувати процеси
та забезпечити комфортні умови для ефективної роботи.

Чекаємо на тебе у команді, якщо ти:

маєш досвід роботи на адміністративній або організаційній посаді
впевнено працюєш з Microsoft Excel, Word, Google Docs
організована, уважна до деталей та відповідальна у роботі
комунікабельна, легко взаємодієш з командою, постачальниками та сервісами
стресостійка та вмієш пріоритезувати роботу
гнучка та адаптивна до змін у робочих процесах

Твої задачі:

Організовувати безперебійну роботу майстерні та надавати адміністративну підтримку керівництву
Вести адміністративну документацію та робочі таблиці
Готувати замовлення до відправлення (перевіряти комплектацію, пакувати, оформлювати накладні)
Організовувати та контролювати відправки замовлень, взаємодіяти з поштовими сервісами
Фіксувати фото та відео процесу виробництва і готових виробів для менеджерів і клієнтів
Організовувати фотосесії готових виробів (підбирати моделей і локації, координувати роботу фотографа, готувати
костюми до зйомки, отримувати та зберігати фотографії)

Ми пропонуємо:

стабільну та гідну заробітну плату
дружню творчу атмосферу
можливість працювати в унікальному проєкті зі світовими клієнтами
участь у цікавих творчих процесах (косплей, костюми, фотосесії)
середовище професіоналів, де цінують відповідальність і результат
комфортний офіс/майстерню та підтримку команди
графік роботи: 5/2, з 9:00 до 18:00 (субота та неділя — вихідні)

Надсилай своє резюме та приєднуйся до нашої творчої команди!
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Контактна інформація
 

Контактна
особа:

КристинаКосих
 

Адреса: Короленко 3
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