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Ваш надійний помічник

 

Помощник руководителя, 5000 грн.
 

Кривий Ріг,  
 

Рубрики:
 

Торгівля, продажі, закупівлі, Офісний персонал,
Керівництво

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Компания «Инпро» является развивающейся компанией. На рынке Украины более 13 лет. Основным видом деятельности
является продажа оборудования предприятиям Украины и его сервисное обслуживание.

Наш сайт: www.inpro.net.ua

Приглашаем в свою команду помощника руководителя, который готов расти и развиваться вместе с компанией!

Требования:

ответственность и педантичность
честность и порядочность
умение выделять приоритетные задачи
коммуникабельность, грамотная устная и письменная речь
хорошая память, внимательность к деталям
высокая работоспособность, стрессоустойчивость, уравновешенность
пунктуальность, сосредоточенность
возможность работать в ненормированном графике
высшее образование
желательно девушки до 35 лет

Обязанности:

ведение и контроль внутренней документации
контроль за своевременным выполнением поставленных задач в коллективе.
подготовка и оформление презентаций, деловых писем и других документов;
информационно-справочная работа и ведение баз данных;
работа в 1С (желательно)
выполнение прочих поручений непосредственного руководства.

Личностные качества:

высокая работоспособность, умение работать над несколькими задачами одновременно
умение планировать свою работу и обеспечивать выполнение поставленных задач в согласованные сроки
ориентация на достижение результата
умение работать в команде
навыки эффективной коммуникации
стремление и способность к самообразованию и самосовершенствованию

Условия работы:

Достойный уровень своевременной заработной платы (уровень зарплаты согласуется на собеседовании)
Возможность постоянного профессионального развития и совершенствования
Личный и профессиональный рост.
Официальное оформление в штат компании

Испытательный срок 2 месяца

https://jobs.ua/vacancy/trade_sales_purchase
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/vacancy/supervisor


Аттестация в конце испытательного срока.

Если Вы уверенны, что соответствуете всем нашим требованиям, ждем Ваше резюме и сопроводительное письмо.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (095) 478-95-14
 
 

Контактна
особа:

ЕвстратенкоЛилия
 

Сайт: http://www.inpro.net.ua
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