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Ваш надежный помощник

 

Помічник керівника, 30000 грн.
 

Киев,   4
апреля
 

Компания: ТОВ «Вакстрейд»  (https://jobs.ua/company/id/1640074) (Все вакансии)
Рубрики:
 

Недвижимость и страхование, Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: неоконченное высшее
Опыт работы: от года
График работы: полный рабочий день
Описание вакансии
 

ПРОХАННЯ НАДСИЛАТИ РЕЗЮМЕ З ФОТО та бажаним рівнем заробітної плати!

Сфера діяльності -Надання в оренду й експлуатацію власного чи орендованого нерухомого майна.

Ми пропонуємо:

Повна зайнятість в офісі

Офіційне працевлаштування з першого дня;
Графік роботи: ПН-ПТ 09-00-18:00 (13:00-14:00 обід);
Офіс в центрі міста, зручне розташування, безперебійне освітлення та інтернет, чай, кава.

Наші очікування від кандидата:
базова, вища освіта;
досвід роботи на аналогічних посадах від 1 року буде перевагою;
досвідчений користувач програм MS Office (Excel, Power Point та ін.);
вміння аналізувати масиви даних;
відповідальність, комунікабельність, гнучкість, аналітичний склад розуму;
навики діловодства та ділового спілкування.

Обов'язки:

Ведення офіційного листування;
Діловодство;
Виконання доручень керівника;
Пошук та збір інформації;
Протоколювання нарад;
Організація роботи офісу;
Співпраці з контрагентами та працівниками відділів.

Контактная информация
 

Контактное лицо: ГаннаNakhabova
 

Адрес:
Київ, вулиця Еспланадна
20
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