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Ваш надійний помічник

 

Администратор рецепции в школе танцев (вечер,
выходные), 2000 грн. + %
 

Київ,  
 

Рубрики:
 

Офісний персонал, Інші пропозиції, Робота для
студентів

Побажання до співробітника
 

Освіта: незакінчена вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: часткова
зайнятість

Опис
вакансії
 

Администратор рецепции (смены днем) школы танцев:
* прием посетителей в школе танцев (консультирование по вопросам условий занятий, стоимости, расписания,
направлений),
• владение текущей информацией об изменениях в расписании, ценах, о стилях и направлениях, умение грамотно
рассказать и сориентировать посетителей,
• своевременные ответы на звонки по офисным телефонам,
• учет количества занимающихся в группе и контроль абонементов,
• прием денежных средств и их учет, ведение отчетности
• учет расходования хоз.товаров и своевременный заказ новых,
• поддержание порядка в студии в течение смены и технической готовности аппаратуры,
• размещение информационных постов в соцсетях,
• осуществление платежей в банках,
• выполнение поручений руководства.
Требования:
Девушка 19-30 лет, высшее или неоконченное высшее образование, отличное владение ПК (интернет, Exсel, почта),
приятный голос и опрятный внешний вид, коммуникабельность, вежливость, усидчивость, опыт работы от 1 года
Условия:
График работы администратора:
Пн., ср, пт 16.30-21.30, суббота целый день
Взаимозаменяемость с другими администраторами.
Бонус для администраторов - право посещения любых занятий в школе в нерабочее время, бесплатно!
Адрес:Киев, Киквидзе 9/12
Ждем Ваших резюме, вакансия срочная!

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (095) 795-17-00
 
 

Контактна
особа:

Наталья
 

Сайт: http://dancingschool.kiev.ua/
 

Адреса:
Киев, м.Дружбы Народов,
Киквидзе
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