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Ваш надежный помощник

 

Помощник руководителя, 15000 грн. + %
 

Киев,  
 

Компания: Жолтецький К.А.
Рубрики:
 

Руководство

Пожелания к сотруднику
 

Образование: среднее
Опыт работы: не требуется
График работы: свободный график работы
Описание вакансии
 

Компания занимается оптовой торговлей.

Проводим конкурсный отбор и приглашаем к сотрудничеству помощника руководителя.

Требования:

-Высшее образование

-Опыт работы на аналогичной должности

- Уверенный пользователь ПК (пакет MS Office, Google документы и таблицы, почтовые клиенты, коммуникаторы Skype,
Viber,Telegram)

- Опрятный внешний вид

-Грамотная, поставленная речь

-Умение быстро учиться и воспринимать информацию.

-Умение вести делопроизводство и переписку в соответствии с нормативными требованиями

-Умение выполнять одновременно несколько дел

-Практические навыки бизнес процессов HR-менеджера;

-Позитивный настрой, грамотная речь, желание работать и развиваться

-Стремление к профессиональному росту, нестандартное мышление

Обязанности:

-подготовка необходимых документов для руководителя

-ведение переговоров

-приём звонков

-контроль исполнения и оформление договоров и контрактов

-контроль документов

-выполнение поручений руководителя

-работа с посетителями

Мы предлагаем:

- Полная занятость/Неполная занятость/Возможность работать удаленно

-5/2 с 8:00 до 18:00, возможен гибкий график

https://jobs.ua/rus/vacancy/supervisor


-Официальное оформление

-Работу в международной компании, открытый и дружный коллектив профессионалов. Есть возможность
профессионального развития, обучения и роста внутри компании.

-Предоставляем бесплатное обучение

-Место работы м. Левобережная

-Оплата — ставка+бонусы/еженедельные премии

Личностные качества:

-Системность и умение налаживать процессы;

-Логический подход к решению поставленных задач;

-Самостоятельность и ответственность в работе.

Если эти слова о Вас, тогда мы с удовольствием рассмотрим вашу кандидатуру и в случае успеха определим направление,
которое максимально откроет Ваши стартовые способности.

Добро пожаловать в надежную и развивающуюся компанию!

Контактная информация
 

Телефон: +38 (050) 761-28-96
 
 

Контактное лицо: КонстантинЖолтецький
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