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Ваш надійний помічник

 

Помощник руководителя
 

Калинівка (Вінницька
обл.),  
 

Компанія: ООО
'УкрХимРесурс'

Рубрики:
 

Керівництво

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: обов'язковий

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

На промышленное производство ДП КРАС приглашается на работу Помощник руководителя

Место работы: офис, Винницкая обл, Калиновский район, с. Павливка, ул. Коцюбинского (территория КРАС)

Наш сайт: https://biohim.com

Требования:

Возраст: 20-30 лет
Высшее образование
Опыт работы на должности ассистента/помощника директора на большом системном предприятии от 2-х лет
Навыки деловой переписки и составления протоколов собраний
Грамотный украинский и русский язык общения
Свободное владение английским языком (в приоритете)
Умение определять приоритеты и придерживаться сроков исполнения
Навыки ведения проектов и организации мероприятий
Хорошие знания MS Office (Word, Excel, Power Point), знание CRM Bitrix24 будет преимуществом
Коммуникабельность, внимание к деталям, гибкость мышления, ответственность, креативность

Обязанности:

Составление и администрирование рабочего календаря руководителя
Организация совещаний, переговоров, подготовка деловых встреч, ведение протоколов встреч
Контроль за исполнением поручений руководителя
Организация и координация служебных командировок руководителя по Украине и за ее пределами, оформление виз
при необходимости
Обеспечение поддержки рабочих процессов
Подготовка информации, презентаций, отчетов по требованию руководителя
Обеспечение коммуникации со структурными подразделениями компании по требованию и от имени руководителя

Уровень заработной платы высокий!

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 548-34-34
 
 

Контактна
особа:

МарияОмельянчик
 

Сайт: https://biohim.com
 

Адреса: Винницкая обл, Калиновский район, с. Павливка, ул.
Коцюбинского,62
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