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Ваш надійний помічник

 

Помощник руководителя, 3000 грн.
 

Кривий Ріг,  
 

Компанія: Инвестагрокапитал
Рубрики:
 

Офісний персонал, Робота для
студентів

Побажання до співробітника
 

Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Требуется помощник руководителя
Требование 
высшее образование;
опыт работы офис-менеджером, секретарем, личным помощником руководителя приветствуется;
грамотный русский и украинский язык (устная речь, письмо);
знание правил делового этикета;
знание основ делопроизводства;
уверенный пользователь ПК (MS Office (Word, Exсel, Power Point);
навыки работы с Интернетом (Google Chrome, Yandex, Opera, Mozilla Firefox), электронной почтой;
коммуникабельность и умение работать в команде;
большое желание обучаться новому и постоянно развиваться;

Обязанности:
организация рабочего дня руководителя;
работа с таблицами (Excel), 
почта, документооборот.

Условия работы:
Рабочий день пн. - пт., с 09:00-18:00. 
+ 2 субботы с 09:00 - 15:00
Присылайте резюме на эл.адрес 039@investagrokapital.com 

Контактна інформація
 

Контактна
особа:

Эдуард
 

Адреса: Кривой Рог, ул. Транспортная, 1
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