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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер (дистанційно), 16000 грн.
 

Тернопіль,  11
травня
 

Компанія: Еверест-Тер  (https://jobs.ua/company/id/408758) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Виробник металоконструкцій шукає офіс-менеджера (дистанційно). Графік роботи — повна зайнятість, з Пн-Пт (з 08:40 до
18:00 з перервою на обід);

Що ти у нас отримаєш:

Навчання на старті;
Кар'єрного ріст (від асистента до старшого відділу);
Офіційне працевлаштування;

Робота в приємному і дружньому колективі;

Підтримку в період Вашої адаптації;

Платне стажування;

Ставку + бонуси та премії.

Обов’язки:

Ведення таблиць, звітності та документації;
Планування зустрічей;
Пошук необхідної інформації та підрядників;
Допомога в підборі персоналу;
Виконання інших доручень керівника.

Нам не підходять ті, хто:

Шукають виправдання замість вирішення питань;
Не вміють користуватися ПК;
Недисципліновані;
Не вміють організовувати свій час.

Не обов’язково мати досвід роботи в цьому напрямку — головне мати бажання вчитися.

Надсилай своє резюме на пошту зараз і наш менеджер Вам зателефонує та запросить на співбесіду!

Контактна інформація
 

Контактна
особа:

Менеджер
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