
 

Наименование организации 

 

ООО «Брик Майер» 

Профессиональная область 

 
Производство 

Краткое описание деятельности 

организации 

 

Производство декоративного камня, 

брусчатки и его реализация (розничная 

продажа, дилеры).  

Адрес организации 

 
Нижний Новгород, ул. Провиантская, дом 12  

Контактный телефон для связи по 

вакансиям 

 

7 930 809 48 40 

e-mail 

 

Yanmarket6@yandex.ru 

Вакансия 1  

Наименование вакансии 1 

 
Офис-менеджер 

Заработная плата 

 

35 000 рублей 

Обязанности 

 

 Прием и распределение телефонных звонков; 
 Оперативный поиск необходимой информации; 
 Регистрация и обработка входящей и исходящей 

корреспонденции; 
 Прием документов и личных заявлений на 

подпись директора; 
 Взаимодействие с курьерскими службами, 

почтой РФ; 
 Жизнеобеспечение офиса (заказ воды, 

канцелярии, расходных материалов) 
 Договорная работа, выставление счетов 

 

Требования 

 

 Грамотная устная и письменная речь; 
 Умение работать с орг. техникой; 
 Умение работать с большим объемом 

информации; 
 Опыт работы со схожим функционалом 

 

Условия 

 

 Оформление по ТК; 
 Современный комфортабельный офис; 
 заработная плата 30 000 - 35 000 рублей на 

руки; выплаты 2 раза в месяц без задержек; 
 Дружный коллектив; 
 График работы: 5/2 с 8 до 17 
 Месторасположение офиса в 10 минутах от 

пл. Свободы 

Контактное лицо:  

ФИО Елена 

Должность Менеджер по персоналу 

Телефон 8 930 809 48 40 

e-mail Yanmarket6@yandex.ru 

 


