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Ваш надійний помічник

 

Офіс-менеджер (дистанційно), 17000 грн. + %
 

Тернопіль,  13 серпня
 

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

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: від двох років

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Прагнете отримати перспективну роботу та побудувати кар'єру? Ми шукаємо дистанційного офіс-менеджера. Досвід у цій
сфері не є обов’язковим — головне бажання навчатися та розвиватися.

Ми пропонуємо:

дистанційний формат роботи;
перспективу кар'єрного зростання в компанії;
різнопланові завдання;
своєчасну оплату праці;
дружній колектив;
навчання та адаптацію.

Що входить у обов’язки:

допомагати в організації щоденних робочих процесів;
виконувати адміністративні завдання;
пошук інформації;
працювати з таблицями, документами;
комунікувати з командою та кандидатами;
виконувати доручення керівника.

Що для нас важливо:

загальний досвід роботи від 2 років;
бажання навчатися новому;
відповідальність і пунктуальність;
грамотна та ввічлива комунікація;
організованість і самостійність;
базове володіння комп’ютером, месенджерами, Google Docs / Excel.

Щоб розвиватися та зростати разом з нами — надсилай своє резюме на work_everest@ukr.net  прямо зараз.

Контактна інформація
 

Контактна
особа:

Менеджер
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