
https://jobs.ua/job-pomchnik-kervnika-3811723

Ваш надежный помощник

 

Помічник керівника, 20000 грн.
 

Одесса,  
 

Рубрики:
 

Офисный
персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от года

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

офіціно-ділове листування 
-виконання усних та письмових розпоряджень керівника;
-інформаційно-довідкове обслуговування, зберігання документної інформації;
-контроль якості підготовки, оформлення, узгодження та затвердження документів, наданих на підпис керівнику;
-формування звітності;
-прийом відвідувачів.

Усна та письмова грамотність. Вміння знайти спільну мову з клієнтом. бажання допомагати. Англійська — просунутий

Умови: ПНД-ПТН, з 09.00 до 18.00. зар/плата 15000-20000 грн.

Контактная информация
 

Телефон:
+38 (067) 486-24-87
 

+38 (067) 483-99-52
 
 

Контактное лицо: ВикторияШахтарина
 

Сайт: http://www.itp-personal.com.ua
 

Адрес: Одеса, 65011
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