
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ОФИС-МЕНЕДЖЕР

 22 січня
2017     Місто: Біла Церква

Вік: 35 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  - организация жизнедеятельности офиса; - ведение и координация
рабочего графика руководителя; - подготовка к проведению совещаний и ведения протокола; - подготовка
документов/материалов/досье для руководителя на переговоры, встречи, заседания, совещания; - организация
приема делегации и проведения переговоров; - ведение делопроизводства/документооборота (работа с
документацией подготовка/оформление/отправка деловой корреспонденции/формирование архивов); - прием
телефонных звонков руководителя и распределение звонков по направлениям деятельности департамента; -
организация командировок руководителя и сотрудников департамента: оформление приказов, заказ билетов,
бронирование гостиниц, решение финансовых вопросов и вопросов транспорта. Место работы: Министерство
иностранных дел Украины Должность: помощник руководителя департамента с исполнением обязанностей
секретаря-деловодаВ 2012 году окончила Киевский международный университет, специальность –
«Международные отношения» (магистр).
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