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Ваш надійний помічник

 

Секретарь, помощник руководителя, офис
менеджер, 10000 грн.
 

Київ,  
 

Компанія: Транс-ЮРК
Рубрики:
 

Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: обов'язковий

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Требования:

1. Можно без прописки и опыта – но с опытом это уже Вам + 
2. Без вредной привычки курить и без зависимости в рабочее время от соц-сетей, мессенджеров. 
3. Приятный голос и хорошо поставленная речь. 
4. Возможность иногда ездить в командировку. 
5. Уверенный пользовать ПК.

P/S. Резюме без фотографии, а также без незаполненных пунктов - Где учились – Где ранее работали и о Себе - Нами
рассматриваться НЕ будут!

Мы Вам предлагаем:

1. График работы Пн-Пт: с 9:00 до 18:00 – бывает и по выходным (оплачиваеться). 
2. Порядочное и Человеческое к Вам отношение – чего ждем и от Вас! 
3. Вы будете в подчинение только у одного Руководителя – а не так как это часто бывает, наоборот, в других компаниях…!

Обязанности:

1. Прием звонков - распределение звонков. 
2. Телефонные переговоры с Клиентами и Подрядчиками. 
3. Деловая переписка. 
4. Иногда поиск информации (Интернет + обзвон) также иногда рассылка - размещение информации в Интернет (научим). 
5. Планировать и фиксировать запланированную работу с дальнейшим напоминанием Руководителю. 
6. Выполнение поручений Руководителя. 
7. Встречи - переговоры.

Важно:

Ленивые! Без ответственные! Безынициативные! Вечно недовольные! Неопрятные! Не пунктуальные! – Наш Руководитель
это противоположность Вас! – так что всего Вам доброго в дальнейших поисках! 

Контактна інформація
 

https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Телефон: +38 (066) 065-83-13
 
 

Контактна
особа:

Николай
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