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Ваш надежный помощник

 

Помічник керівника
 

Киев,  
 

Компания: Мед-Біржа
Рубрики:
 

Офисный персонал, Юриспруденция, право, Работа для
студентов

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется
Описание вакансии
 

Шукаю помічника керівника 

Робота  втому числі  для студентів 3-4 курсів (економічний або юридичний факультет)

Нам потрібен спеціаліст, який:

- володіє грамотною мовою та чіткою дикцією;

- має внутрішню потребу постійно розвиватися;

- Доводить справи до кінця;

Чим належить займатися:

- прийом дзвінків, організація ділових зустрічей;

- Пошук, аналіз та систематизація необхідної інформації;

- Вхідний, вихідний документообіг;

- робота з месенджерами: вайбер, інстаграм, телеграм, фейсбук, ютуб

- участь у ділових переговорах на виїздах до клієнтів;

- Виконання дрібних доручень;

Можливість планування робочого часу та за власним графіком

Контактная информация
 

Контактное лицо: Віталій
 

Сайт: http://med-birga.com.ua/
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