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Ваш надежный помощник

 

Персональний асистент Президента компанії,
Помічник керівника, 40000 грн.
 

Киев,  11
апреля
 

Компания: Навигатор, рекрутинговая компания  (https://jobs.ua/company/id/20155) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от двух лет

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Наш клієнт, багатопрофільний холдінг (енергетика, інженерія, будівництво, івент-діяльність, юридичні послуги тощо),
запрошує в свою команду Асистента Президента (Помічник керівника).

Вашими обов'язками буде:

організація і координація поточної роботи керівника зі співробітниками, діловими партнерами, клієнтами;
ведення документів, що стосуються діяльності директора;
забезпечення договірного документообігу;
здійснення контролю за виконанням розпоряджень директора;
написання листів, запитів, наказів та інших документів, за необхідності;
пошук необхідної керівнику інформації;
робота з вхідною та вихідною кореспонденцією і базою даних;
виконання особистих доручень керівника;
організація забезпечення офісу канцтоварами, витратними матеріалами;
організація заходів і свят;
аналітика законодавства та підготовка юридичних висновків з питань діяльності компанії;
допомога колегам юристам/адвокатам з юридичними питаннями.

Вимоги до кандидатів:

Вища освіта (юридична, економічна – буде плюсом);
2+ років досвіду на посаді асистента першої особи компанії;
Впевнений користувач MS Office;
Знання англ.мови буде перевагою;
Особисті якості: скурпулезність, націленість на результат, відповідальність, багатозадачність, високі комунікативні
навички.

Ми пропонуємо:

Офіційне працевлаштування;
Роботу в команді професіоналів.
Адреса робочого місця: метро Звіринецька
· Зарплата: 30000 – 45000 грн. (по результатам співбесіди)
· Випробувальний термін 2 місяця
Режим роботи: гібридний

Надсилайте Ваше резюме на nz@navigator.lg.ua або телефонуйте, Наталія.

Контактная информация
 

Телефон: +38 (067) 917-95-96
 
 

https://jobs.ua/rus/company/id/20155
https://jobs.ua/rus/company/id/20155#all_company_vacancys
https://jobs.ua/rus/vacancy/office_personnel


Контактное лицо: НатальяЗайцева
 

Адрес: Київ
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