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Ваш надійний помічник

 

Помощник руководителя, 10000 грн.
 

Харків,  
 

Компанія: Alean
Рубрики:
 

HR, управління персоналом, Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Мы знаем, что вы ищите работу, уверенность в завтрашнем дне, возможности роста и большего заработка. Если это про
вас — ждем встречи с вами.

В компании «Алеан», обеспечивающей развитие международных проектов в сферах e-commerce, IT, сервисных и пр., в
связи развитием, открыта вакансия помощник руководителя.

Мы предлагаем:

Договорную оплату до 10 000 грн. (зависит от обязанностей);
Возможность для старта и/или развития карьеры;
Выбор направления вашей специализации, для реализации вашего потенциала;
Карьеру от помощника до руководителя отдела;
Команду единомышленников, в которой вы будете частью дружной семьи.

Обязанности:

Выполнение поручений руководителя, связанных с развитием проектов;
Заказ билетов, бронирование гостиниц;
Участие в планировании и организация встреч;
Подготовка необходимой информации и работа с документами;
Участие в развитии направления продаж в компании.

Необходимые навыки:

Открытость к новым знаниям, быстро обучаться, аккуратность во всем;
Искать, структурировать, систематизировать информацию и делать выводы;
Способность активно разрешать сложные ситуации, стрессоустойчивость;
Проактивно, самостоятельно работать на результат;
Переключаться с задачи на задачу, для повышения собственной производительности в решении поставленных задач;
Эффективного планирования своего времени.

Ваше резюме помимо основных данных должно содержать следующую информацию:

Ваше фото;
Номер телефона и e-mail, по которым с Вами можно связаться;
Ссылку на Ваш рабочий профиль в соцсетях (linkedin, facebook, instagram, где есть);
Программы, с которыми вы работали (не более 10-ти, основные), в том числе CRM и связанные с продажами, с
указанием уровня владения по шкале от 1 до 5, где 5 — максимальная экспертиза.

Резюме, которые не содержат данную информацию, могут нами не рассматриваться.

Контактна інформація
 

https://jobs.ua/vacancy/hr_human_resources
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Контактна
особа:

МаринаЛебедева
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