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Ваш надійний помічник

 

Адміністратор повного циклу, 31000 грн.
 

Тернопіль,  18 жовтня
 

Компанія: Автомобиль для каждого   (https://jobs.ua/company/id/1639460) (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
 

Запрошуємо у нашу дружню команду адміністратора! Якщо ти організований, відповідальний та готовий/-ва навчатися
новому ця можливість саме для тебе.

Що входить у твої обовязки:

Вітати клієнтів і партнерів, створюючи теплу та приємну атмосферу.
Координувати робочий графік команди, організовувати зустрічі та дзвінки.
Підтримувати порядок в офісі та стежити за необхідними ресурсами.
Обробляти вхідні дзвінки та повідомлення, швидко і ввічливо відповідати на запити.
Допомагати в підготовці документів і супроводжувати адміністративні процеси.
Співпрацювати з колегами, підтримуючи ефективну роботу всієї команди.

Що ми очікуємо від тебе:

Відсутність досвіду ми готові навчати!
Відповідальність, уважність до деталей та бажання працювати.
Ввічливість і доброзичливість у спілкуванні з людьми.
Вміння організовувати свій час і пріоритети.
Готовність працювати повний робочий день у Києві.

Що ти отримуєш:

Стабільну заробітну плату від 29000 до 35000 грн.
Можливість професійного розвитку у сфері нерухомості.
Дружню та підтримуючу команду, де цінують кожного співробітника.
Комфортне робоче середовище в сучасному офісі.
Роботу з компанією, яка понад 11 років на ринку і має міцну репутацію.

Якщо ти хочеш стати частиною нашої команди і зробити свій внесок у якісний сервіс на ринку нерухомості будемо раді
познайомитися з тобою! Запрошуємо подати заявку і разом будувати успішне майбутнє.

Контактна інформація
 

Контактна
особа:

Ірина
 

Адреса: Тернопіль
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