Вакансия администратора службы ресепшен

ООО "Управляющая компания Группа ГАЗ"

Обязанности:
· Прием и переадресация входящих телефонных звонков;

· Организация приема делегаций, посетителей, выдача пропусков;

· Прием/передача корреспонденции в структурные подразделения.

Требования:
· Высшее образование (желательно лингвистическое);

· Знание английского языка (обязательно);

· Навыки эффективного общения;

· Грамотная речь, четкая дикция;

· Знания делового этикета;

· Продвинутый пользователь ПК;

· Навыки работы с мини АТС.

Условия:
· Место работы: Нижний Новгород, проспект Ленина, ст. метро Кировская;

· Перспективы карьерного роста;

· Пятидневка, выходные сб., вс;

· Премии по итогам работы за год;

· ДМС, компенсация оплаты питания;

· Расширенный пакет социальных льгот и гарантий;

· Зп обсуждается индивидуально.

Дирекция по персоналу ООО "УК "Группа ГАЗ"
Раб. тел.: (831) 2 990 990 доб. 50868.
Моб.: 8 910-128-34-32
Эл. адрес: SitkoLV@gaz.ru
www.gazgroup.ru
