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Ваш надежный помощник

 

Особистий помічник, 6000 грн. + %
 

Тернополь,  
 

Компания: ФОП Бучинська І.
Рубрики:
 

Офисный
персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: не требуется
График работы: плавающий график работы
Описание вакансии
 

Шукаю особистого помічника з бажанням працювати, допомагати та розвиватися!

Умови:

гнучкий графік роботи при 40-годинному роб. тижні
можливість поєднання роботи в офісі та вдома
ставка 6000 грн
матеріальні бонуси за якісне виконання обов’язків (з 3-4 місяця)

Вимоги:

вміння швидко знаходити, опрацьовувати та аналізувати інформацію
відмінні комунікативні навички
стресостійкість
грамотна і поставлена мова
бажання швидко навчатися
вміння користуватися продуктами Google: календар, документи, таблиці, пошук

Вітається:

знання англійської на базовому рівні
вміння водити авто

Обов’язки:

представляти інтереси керівника в різних установах та на зустрічах
шукати і знаходити інформацію в пошуковиках
робити онлайн і офлайн покупки
знаходити кращі варіанти перельотів, купувати квитки, бронювати готелі
записувати на послуги, купувати квитки у кіно/театр
адмініструвати календар керівника
подавати вчасно показники та сплачувати комунальні послуги
шукати персонал, робити попередній телефонний відбір
допомога у веденні робочих справ керівника
та багато інших цікавих завдань

Контактная информация
 

Телефон: +38 (096) 860-05-26
 
 

Контактное лицо: Ірина
 

Адрес: Тернопіль
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