კომპანია ,,გუმბათი ჯგუფი’’ აცხადებს ვაკანსიას  ადმინისტრატორის პოზიციაზე:

ძირითადი მოვალეობები და ვალდებულებები:
· საცხოვრებელი სახლის/აპარტოტელის სტუმრების მიღება-რეგისტრაციის პროცესი. 
· სტუმრების დახვედრა-დაბინავება, სათანადო ინფორმაციის მიწოდება, ანგარიშწორების წარმოება და დამატებითი მომსახურებების გაწევა; 
· სტუმრებისა და მობინადრეებისაგან  მიღებული ინფორმაციის დამუშავება და სათანადო პირებთან გადამისამართება; 
· საცხოვრებელი სახლის  ფუნქციონირებასთან დაკავშირებული  ყველა საჭირო ინფორმაციის მიწოდება მობინადრეებისთვის; 
· დოკუმენტაციის წარმოება;
· სატელეფონო ზარების პასუხი და ინფორაციის მიწოდება სტანდარტების შესაბამისად;
· ამინისტრაციული დავალებების შესრულება.

[bookmark: _GoBack]საკვალიფიკაციო მოთხოვნები:
· 21-დან 35 წლამდე;
· სასტუმროში ადმინისტრატორად მუშაობის გამოცდილება ჩაითვლება უპირატესობად;
· რუსული ენის ცოდნა; დამატებით უცხო ენის ცოდნა ჩაითვლება უპირატესობად;
· საოფისე და კომპიუტერული მართვის პროგრამების ცოდნა.

პიროვნული თვისებები:
· გუნდური მუშაობის უნარი;
· პასუხისმგებლობის მაღალი გრძნობა;
· ყურადღებიანი დეტალების მიმართ;
· ენერგიული, კომუნიკაბელური, თავაზიანი;
· სტრესულ სიტუაციებში მუშაობის და გადაწყვეტილების სწრაფად მიღების უნარი.
დაინტერესებულმა პირებმა, გთხოვთ გამოაგზავნოთ თქვენი რეზიუმე  ფოტოსურათთან ერთად ელექტრონული ფოსტით შემდეგ მისამართზე: welcome@gumbatigroup.ge
· სათაურის ველში მიუთითეთ ვაკანსიის დასახელება, წინააღმდეგ შემთხვევაში თქვენი კანდიდატურა არ განიხილება 

