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Ваш надійний помічник

 

Секретарь-ассистент-помощник ( Украина -
Египет), 10000 грн. + %
 

Київ,  
 

Компанія: Компания «VismaUA»
Рубрики:
 

Офісний персонал, Робота за кордоном, Робота без
кваліфікації

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: плаваючий графік
роботи

Опис
вакансії
 

Требования: 

Компания "Cruise Visma Club"

Сейчас мы ищем в команду помощника руководителя. Мы ищем не просто работника секретариата, а ответственного и
амбициозного сотрудника, который поможет в организации работы внутри компании на всех уровнях.

Требования:

Главное условие это способность и стремление к обучению.
Знание английского (хотя бы среднего разговорного).
Умение думать и работать в интересах руководителя
Стрессоустойчивость, не конфликтность, ответственность, пунктуальность, внимательность, организованность,
высокая способность к обучению.
Презентабельный внешний вид.
Владение компьютером и Интернет (соцсети, поисковики, размещение рекламы)
Готовность к ненормированному рабочему дню (не постоянно), командировкам.
Готовность быть на связи 24/7

Функциональные обязанности:

Работа с информационными ресурсами: поиск и анализ информации в кратчайшие сроки.
Оперативное выполнение задач руководителя.
Полная административная поддержка руководителя: планирование рабочего дня, организация встреч, командировок,
переговоров, презентаций.
Переводы с/на английский язык, деловое общение на английском языке
Контроль исполнения поручений руководителя.

Мы предлагаем:

График работы 5/2 полный рабочий день с 9:00 до 18:00 (возможны задержки)
Возможность личного и карьерного роста.
Зарплата может вырости до 15000+ грн по итогам деятельности.
Помощь в организации переезда и проживания.
Место работы Украина (командировки в Европу и Египет)

Присылайте резюме с фото и ссылкой на соц сеть и сопроводительное письмо на почту 

Контактна інформація
 

https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/vacancy/work_abroad
https://jobs.ua/vacancy/without_qualification_job


Телефон:
+38 (098) 762-21-12
 

+20(101)404-0316
 
 

Контактна
особа:

СергейИщенко
 

Сайт: http://cruise.visma.club/
 

Адреса: Киев, Тверской туп.4
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