
ПрАТ «Концерн Хлібпром» — провідний виробник хлібобулочних
виробів, ТМ Agrola, ТМ 2Go, ТМ Хлібна Хата, ТМ Bandinelli, ТМ Вінниця Хліб,
ТМ Люблянна оголошує конкурс на заміщення посади:

Офіс-менеджер

Основні обов’язки:

● Організація та забезпечення документообігу офісу (підготовка
проектів наказів та розпоряджень, оформлення, підписання,
узгодження, ознайомлення співробітників Товариства, реєстрація,
облік, зберігання, формування справ)

● Робота з вхідною/вихідною кореспонденцією (листи, факсимільні
повідомлення)

● Організація нарад і засідань
● Прийом телефонних дзвінків
● Організація зустрічей відвідувачів і гостей
● Замовлення авіа-і залізничних квитків, оформлення відряджень



● Забезпечення життєдіяльність офісу
● Оформлення заявок на оплату рахунків інших обов’язкових платежів
● Організація роботи по прибиранню офісу

Основні вимоги:

● Вища освіта (денна форма навчання)
● Досвід роботи на аналогічній посаді від 1-го року
● Володіння англійською мовою на рівні не нижче за В2
● Впевнений користувач Microsoft Office
● Грамотне мовлення
● Відповідальність, високий рівень самоорганізації та націленість на

розвиток
● Чесність, відкритість, доброзичливість

Компанія пропонує:

● Офіційне працевлаштування згідно КЗпП, гарантований відпочинок і
турботу про Ваше здоров’я

● Конкурентний рівень доходу
● Корпоративний мобільний зв’язок
● Медичне страхування
● Знижки на корпоративну продукцію

Контакти:

+38 (067) 350 59 06 (Марія)

MVynarchuk@hlibprom.com.ua

Більше про ПрАТ «Концерн Хлібпром» https://hlibprom.com.ua/

Підписуйтесь на Телеграм-канал Студії кар’єри ВПЗВ https://t.me/vpzv309

та стежте за новинами та актуальними пропозиціями від роботодавців!
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