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‐CLIENT MANAGEMENT: Generate and send monthly reports to clients, manage and update client 
contact lists. 
 
‐ANYTHING ELSE YOU ARE ASKED TO DO. 
 
GENERAL SKILLS: MINIMUM REQUIREMENTS 
 
> Bachelors Degree or equivalent experience. 
> 2+ years experience in an office administrative position (preferably in the IT service industry) 
> Exceptional oral and written communication skills.  
> Excellent typing skills. 
> Excellent time management skills and punctuality. 
> Ability to multitask. 
> Attention to detail and strong interpersonal and organizational skills required, as is the ability to work 
effectively in a team. 
> Open and willing to learn quickly.  
> Can adapt to a fast‐paced and dynamic environment. 
> Patient with people and the ability to help train end users. 
> Self Motivated. 
> The ability to work overtime. 
> Authorization to work in the U.S. 

 
IT SKILLS: MINIMUM REQUIREMENTS: 
 
>Strong knowledge of Windows PC operating systems. 
>General Windows configuration / troubleshooting skills. 
> Strong knowledge of Microsoft Office and how to work with Exchange. 
> Advanced knowledge of virus removal (various apps). 
> Drivers install / update. 
> Basic data (backup and recovery) skills. 
> Basic knowledge of LAN/WAN. 
>Router / WIFi setup (basic skills). 
>Knowledge of remote control apps (ie. LogMeIn, TeamViewer, remote desktop connection). 
> Cat5/Cat6 cabling (basic knowledge). 
>Knowledge of printers (inkjet, laserjet, MFD).  
> Advanced Smartphone administration skills. 
> PC / server ‐ hardware troubleshooting skills. 
> PC hardware knowledge (motherboards, RAM, processors, hard drives, video, sound, various cards, 
etc..). 
> Experience in quoting and purchasing hardware and software. 
>Experience with QuickBooks. 
 
IT SKILLS ‐ ADDITIONAL SKILLS (NOT REQUIRED, BUT A PLUS): 

>Experience with virtualization (ie. HyperV or VMware). 
>Experience with hardware firewalls, switches, routers, access points. 
>Experience working with Windows servers (2003, 2008). 
>Experience with any of the following: AD, GPO, TS, RDP, DNS, DHCP, IIS, WINS, WSUS. 
 
To apply, simply respond to hr@globalpointllc.com and include the following: 



 
1. Your full name (Last, First), and the job description in the subject line. 
2. In the body, provide a brief description of your strongest technical abilities, where you feel 
your technical skills are lacking, and your salary expectations. 
3. Attach your resume in PDF format. 


