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Ваш надійний помічник

 

Личный ассистент руководителя
 

Київ,  
 

Компанія: Quest Development
Рубрики:
 

Офісний персонал, Робота для студентів, Робота без
кваліфікації

Побажання до співробітника
 

Освіта: незакінчена вища
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Мы открываем вакансию личного ассистента для основателя и CEO компаний Visualist.studio, Animation Farm и IT-компании
QCorp.

Если есть опыт аналогичной работы - супер, если нет - тоже супер :) Не столь важно сколько у тебя опыта, главное для нас
в человеке на этой должности - внимательность, организованность, ответственность, обязательность, замечательная
память, честность, эмпатия, искренность, чувство юмора.

В твои обязанности будет входить выполнение всех поручений для обеспечения комфорта и эффективности в быту и
личной жизни руководителя. Например:

- ведение календаря, планирование и организация встреч

- подбор для аренды квартир, офисов, залов для конференций

- поиск подрядчиков и контроль над ними

- просмотр обучающих курсов, оформление информации в сжатом виде

- покупка подарков, билетов, книг, одежды, еды, техники.

- планирование поездок, бронирование отелей, ресторанов, яхт.

- операционка по дому: уход за собакой, чистота и порядок в доме/гардеробе/холодильнике.

- помнить про день рождения бабушки, бизнес-партнера, кота

Конечно, это не полный список, но скучно точно не будет :)

Один из важнейших моментов - всегда быть на связи и в доступе 24/7. (Нет, это не значит, что тебе нужно будет работать по
24 часа, просто могут возникнуть быстрые вопросы, ответ на которые займет не больше пары минут, а иногда и секунд.)

Ты будешь тенью, соратником, слушателем, partner in crime :) и лучшим другом.

Что ты получишь:

- деньги

- интересную занятость

- ненормированный график работы (не всегда и в рамках адекватного)

- руководителя в лице амбициозного достигатора

- колоссальный опыт в коммуникациях и достижении целей

- командировки

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


- мышление предпринимателя и обеспеченного человека.

Ещё несколько моментов: нашему идеальному кандидату 19 - 30 лет и ты живешь в Киеве. Плюсом является наличие прав
и умение читать мысли :)

Если ты чувствуешь жжение в груди, жажду и желание ворваться с головой в интересный движ, то скорее пиши в Телеграм
@kateryna_burmaka или звони ...06.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (096) 797-33-06
 
 

Контактна
особа:

Катерина
 

Сайт: http://visualist.studio
 

https://jobs.ua/out/http%253A%252F%252Fvisualist.studio

	Личный ассистент руководителя

