
   

 

[Organon] Proprietary 

Офис-менеджер 
 
Международная медико-фармацевтическая компания Organon образована в результате разделения 
фармацевтической корпорации MSD в июне 2021 года. Основной фокус компании — здоровье женщин. 
При этом компания располагает портфелем из более 60 лекарственных препаратов, применяемых в 
различных терапевтических областях 
 
Основные обязанности включают: 
 

• Оформление заявок на отправку документов и оборудования через курьерские службы 
• Получение заказных писем на имя компании в почтовом отделении  
• Распределение входящих документов по ячейках в mailroom, коммуникация получателям 

документов  
• Ведение реестра по исходящим и входящим отправкам  
• Консультирование сотрудников о способах заказа курьерской доставки, авторизация в личном 

кабинете  
• Решение вопросов с курьерской службой по проблемам оформления заявок на отправку  
• Актуализация адресов сотрудников   
• Отправка информационных коммуникаций сотрудникам 
• Прием и распределение поступающих звонков 
• Оформление гостевых, временных и постоянных пропусков, гостевых парковочных мест 
• Взаимодействие и решение вопросов с поставщиками по части facilities (курьерские службы, 

корпоративное такси, услуги электронного архива, взаимодействие с арендодателем) 
• Заказ канцелярии  
• Авторизация в корпоративном такси, проверка отчетов и реестров по поездкам, согласование с 

держателями бюджета поездок  
• Сбор информации и заказ визитных карт, отправка и передача сотрудникам  
• Создание Purchase Order на услуги поставщиков facilities, проверка и передача счетов в 

бухгалтерию, контроль оплаты. 

Необходимые навыки: 
 

• Опыт работы с программами Microsoft office 
• Владение английским языком на уровне не ниже Intermediate 
• Умение работать в режиме многозадачности 
• Умение налаживать контакт и взаимодействовать с кросс функциональными отделами и 

внешними лицами. 

Условия: 

• Конкурентная заработная плата и ежегодная индексация; 
• Система гибких льгот, ДМС и страхование жизни, дополнительный оплачиваемый отпуск; 
• Гибридный график работы. 

 

 
 
С уважением, 
Команда HR, Organon, Russia 
 


