Заявка № ____________

Информация о работодателе

Наименование организации:    Издательский Дом «Проф-Пресс»___________________________________________
Вид деятельности организации:Производство печатной продукции_________________________________________________________
Время существования компании _20 лет_________________________________________________________________
Форма собственности: 

 FORMCHECKBOX 
 государственная 

 FORMCHECKBOX 
 негосударственная
Контактное лицо (ФИО, должность): Ершова Ольга_______________________________________________________
Тел., факс, e-mail 89895297811 ,   personal7@prof-press.ru
Адрес: г.Аксай улица Шолохова 1Б__________________________

Сведения о вакансии

Должность (и количество мест): офис-менеджр_______________________________________________
Описание должностных обязанностей: Прием и распределение телефонных звонков;
Работа с входящей и исходящей корреспонденцией;
Организация командировок по РФ и за рубеж (билеты, бронирование гостиниц);
Готовность работать с большим документопотоком (структурирование, контроль движения); 
Грамотная устная и письменная речь;
Знание ПК и офисной техники на уровне опытного пользователя;__________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________
Вид работы: 
 FORMCHECKBOX 
постоянная
 FORMCHECKBOX 
временная
 FORMCHECKBOX 
сезонная
 FORMCHECKBOX 
совместительство
 FORMCHECKBOX 
на дому
График работы: 
 FORMCHECKBOX 
гибкий
 FORMCHECKBOX 
жесткий
 FORMCHECKBOX 
по сменам          FORMCHECKBOX 
неполный рабочий день
	Рабочий день с _____ до _____, ______ дней в неделю, обеденный перерыв с ____________ до ________________.
Оплата труда (руб. в мес.): на испытательный срок __45000____________
далее _____________________
Зарплата выплачивается: 
 FORMCHECKBOX 
 помесячно 
 FORMCHECKBOX 
 2 раза в месяц
иначе _________________________________


Социальный пакет ____________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________

Местоположение работы: район, адрес г.Аксай ,улица Шолохова 1Б
Дополнительная информация (сот. связь, обеды, оплата бензина, амортизация автомобиля, мед страхование)_______ ________________________________________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________________________________________

Требования к кандидату

Образование (специальность, специализация) _____________________________________________________________
Опыт работы  без опыта_______________________________________________________________________________

Владение ПК:
 FORMCHECKBOX 
 не важно

 FORMCHECKBOX 
 пользователь

 FORMCHECKBOX 
 опытный пользователь
Специальные знания, навыки ________английский язык С-1
__________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________
Водительские права(A | B | C | D): 
 FORMCHECKBOX 
не важно
 FORMCHECKBOX 
А
 FORMCHECKBOX 
В
 FORMCHECKBOX 
C
 FORMCHECKBOX 
D
 FORMCHECKBOX 
E
Наличие автомобиля:  FORMCHECKBOX 
 да  FORMCHECKBOX 
 нет
Другие требования: __________________________________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________ 

Иностранные языки (и степень владения): английский язык С-1
Согласие на публикацию информации о вакансии в социальных сетях:   FORMCHECKBOX 
согласен

 FORMCHECKBOX 
не согласен

“__03___” _апреля_____ 2023_______г.





Подпись____Ершова___________

Для


пометок





Идентификатор 


базы данных








