В лицензированный медицинский центр ООО «Идеал» требуется:

Офис-менеджер 
ЗП от 15 000 руб., опыт работы не требуется
 Должностные обязанности:
Встреча и распределение клиентов между специалистами.

Запись на процедуры.

Небольшой документооборот.

Поддержание жизнедеятельности офиса.

Выполнение поручений руководителя.
Требования:
Приятная, ухоженная внешность.

Высшее образование. (или неполное высшее)

Знание Microsoft Office, 1С (желательно).

Грамотная устная и письменная речь.

Доброжелательность, стрессоустойчивость, коммуникабельность.
Условия:
Полностью оборудованное рабочее место.

Дружный коллектив.

Оформление по ТК.

График работы 2/2.

Своевременные выплаты заработной платы.
По всем вопросам:
Евгения Владимировна 

8-938-102-08-83
