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Ваш надежный помощник

 

Бізнес-асистент керівника
 

Киев,  30 июня
2025
 

Компания: Nick’s Window Cleaning  (https://jobs.ua/company/id/1625715) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал

Пожелания к сотруднику
 

Образование: не имеет значения
Опыт работы: не требуется

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

? Вакансія: Бізнес-асистент керівника | NICKS Group

Привіт! Мене звати Нік Росс — я підприємець, сертифікований NLP-тренер, бізнес-консультант. У 2013 році я заснував
NICK’S Group — компанію, яка стала одним із лідерів на ринку Торонто у сфері зовнішнього та внутрішнього клінінгу
приватних будинків. Ми активно зростаємо, і зараз я шукаю особисту асистентку для супроводу бізнес-проєкту.

? Що пропоную:

Доступ до преміального навчання на суму $53,000;
Співпраця з моїм оточенням — експертами з різних сфер;
Реальний шанс зростання у карʼєрі (попередня асистентка стала Project Manager);
Зарплата від 1000$ (ставка + КРІ)
Повністю дистанційний формат.

?Робочі умови:

Графік: Пн-Пт, з 10:00 до 19:00 (за Українським часом);
Самостійне планування дня;
Головне — бути на звʼязку та тримати фокус на цілях;
Можливість брати участь у розвитку кількох напрямків компанії.

? Основні обов’язки:

Ведення задач у ClickUp — від ідеї до реалізації
Координація команди, підрядників, контроль дедлайнів
Календар, пошта, месенджери — порядок і актуальність
Протоколи зустрічей, збереження записів, документи
Звіти, аналітика, базова статистика
Підтримка соцмереж, координація з SMM
Особисті та організаційні доручення (броні, замовлення, нагадування)

� Що важливо:

Досвід від 1 року на посаді Project Manager або Executive Assistant;
Англійська — від рівня B1;
Впевнене користування Google Workspace, ClickUp, Slack, Canva — вітається;
Особисті якості: швидкість, системність, ініціативність, відкритість до навчання.

? Етапи відбору:

Запиши відео-візитку до 2 хвилин — розкажи про себе
Отримаєш тестове завдання
Онлайн-інтервʼю
5 днів оплачуваного випробувального терміну
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Якщо все ок — вперед до спільної роботи ?

? Мрієш про роботу в міжнародній компанії?

Зроби перший крок — надішли резюме та супровідний лист нашому рекрутеру @Nicks_recruiter. Ми вже чекаємо саме на
тебе ?

Контактная информация
 

Телефон: +38 (068) 748-79-28
 
 

Контактное лицо: @Nicks_recruiter
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