ЗАЯВКА на кадры 

	Информация об организации: 

	Название организации
	Century 21 Евразия Недвижимость

	Адрес


	г.Улан-Удэ, ул. Ербанова, 11, офис 413

	Контактное лицо: ФИО, должность
	Давыдова Татьяна Николаевна, менеджер по подбору персонала

	Телефон
	79644111651

	E-mail
	davydova.tatyana@century21.ru

	Описание вакансии:

	Наименование вакансии

	Офис-менеджер

	Подразделение организации
	-

	Описание должностных обязанностей
	· Поддержание чистоты и порядка в офисе
· Работа со звонками

· Ведение соцсетей – Инстаграм, ВК
· Выполнение поручений руководства.

	Занятость
	Частичная, с перспективой на полную  

постоянная 

	График работы
	ПН-ПТ, с 9-14

	Уровень заработной платы
	15 тыс.руб.

	Условия трудоустройства

	трудовой договор 

	Требования к кандидату:

	Пол, возраст, семейное положение
	женский

	Образование
	Выпускник либо студент последних курсов

	Специальность/направление
	Не имеет значения

	Опыт работы
	Не обязателен

	Профессиональные навыки и личные качества
	Ответственность, пунктуальность, коммуникабельность
       

	Другая важная информация


	Карьерный рост, растущая заработная плата, комфортабельный офис в центре города


Дата: 12.01.2022
