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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер
 

Київ,  27 квітня
 

Компанія: ООО «Авеб»  (https://jobs.ua/company/id/98505) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Реклама, маркетинг, PR, Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Aweb – це агенція digital-маркетингу. Ми спеціалізуємось на SEO та контекстній рекламі, працюємо із середнім бізнесом, як в
Україні, так і за кордоном. Співпрацюючи з клієнтами у США, Англії, Канаді, Німеччині та інших країнах, ми допомагаємо
їхнім бізнесам знаходити свою аудиторію та зростати завдяки дієвим маркетинговим рішенням. Наша команда - це експерти,
які постійно розвиваються та мають можливість впливати на ефективність бізнесів наших клієнтів. Ми робимо діджитал
маркетинг простим, зрозумілим та ефективним.

Запрошуємо до команди другого адміністратора офісу – людину, яка прагне бути корисною, розвиватися та рости разом із
нами.

Основні задачі:

Робота з внутрішньою CRM системою.
Співпраця з підрядниками для забезпечення життєдіяльності офісу.
Підтримка внутрішніх адміністративних процесів.
Виконання доручень керівника компанії.
Робота з документацією.
Звітність.

Наші очікування від тебе:

Досвід роботи офіс-менеджером від півроку.
Уважність, акуратність, відповідальність та здоровий глузд.
Вміння знаходити спільну мову з людьми.
Вміння розставляти пріоритети та управляти робочим часом.
Здатність працювати в умовах багатозадачності та перемикатися між завданнями.
Знання англійської мови на рівні не нижче Intermidiate.
Буде плюсом знання польської мови.

Що ми пропонуємо:

Офіційне працевлаштування та соцпакет.
Робочий графік з 10:00-19:00 (робота в парі з іншим адміністратором).
Дружній молодий колектив, лояльне керівництво.
Зручне розташування офісу в районі Дарницької площі.
Безпека: є бомбосховище, постійно забезпечені світлом та інтернетом.
Комфортні умови праці: оплачувані обіди, чай, кава, фрукти та інші смаколики, зона відпочинку з лаунж-пуфами та
кімнатою з настільним тенісом.
Можливість зростати фінансово і професійно (у тому числі в діджитал-маркетингу).
Заробітна плата за результатами співбесіди.

Щоб познайомитись:

https://jobs.ua/company/id/98505
https://jobs.ua/company/id/98505#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/advertising_marketing_pr
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


наш Інстаграм: www.instagram.com/aweb_ua/

і ФБ: www.facebook.com/Aweb.ua

Для запрошення на співбесіду просимо виконати однакове для всіх кандидатів тестове завдання, яке ти отримаєш у
відповідь на відгук.


	Офіс-менеджер

