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Ваш надежный помощник

 

Помощник руководителя, 9000 грн.
 

Киев,  
 

Компания: "Парк Киевская
Русь"

Рубрики:
 

Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Требования:

высокий уровень самоорганизации
умение находить общий язык с разными людьми
стрессоустойчивость
грамотная речь, приятная внешность
уверенный пользователь ПК, Internet

Обязанности:

организация документооборота
прием и распределение звонков
организация приема гостей
выполнение личных поручений руководителя
подготовка аналитического материала для руководителя
планирование дня руководителя

Условия работы: График работы с 9:30 до 19.00. Периодически выезда в Парк на транспорте компании

Контактная информация
 

Контактное лицо: СветланаХодос
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