
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ПОМОЩНИК ГЕНЕРАЛЬНОГО ДИРЕКТОРА, 2 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Кривий Ріг

Вік: 38 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Керівництво

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  - Windows, Excel, Power Point, Internet - Знание офисной техники,
копировальной и множительной техники - Английский язык - разговорный - Русская/украинская печать. - Организация
работы офиса администрации компании - Руководство сотрудниками офиса: водители, курьеры, секретари.
Планирование графика работы, распределение нагрузки, контроль за исполнением - Подготовка и организация
собраний - Подготовка презентаций - Участие в переговорах - Организация командировок, координация транспорта
для приезжающих гостей - Прием посетителей и делегаций - Заключение договоров на ремонт и обслуживание
офисной техники - Проведение внутренних проверок и расследований хищений материальных ценностей2002-2007.
Криворожский технический университет Специальность: открытая горная разработка2008-2010. Киевский
экономический университет. Специальность: менеджмент организации

https://jobs.ua/resume/krivoy_rog
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