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Ваш надійний помічник

 

Помічник керівника, 20000 грн.
 

Київ,  27
лютого
 

Компанія: Гайдуков Руслан Анатолійович  (https://jobs.ua/company/id/1624983) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Наука, освіта, переклади, Керівництво

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Опис вакансії

Привіт!

Вас вітає консультативно-інформаційний центр. 

Зараз ми у пошуку відповідального та кмітливого кандидата на посаду Помічник керівника

Готові розглянути кандидатів без досвіду роботи!

Ваші обов’язки:

Участь у проведенні переговорів з клієнтами та партнерами;
Ведення звітності;
Організація ділових зустрічей;
Моніторинг розкладу зустрічей;
Допомога керівнику;

Вимоги:

Організованість та уважність до деталей;
Гарні комунікативні навички;
Уміння працювати в команді;
Знання ПК на базовому рівні (навчимо при потребі);
Вітається ініціативність та позитивність;
Знання англійської буде плюсом, але не є обов’язковим;

В свою чергу ми пропонуємо:

Стабільну  оплату від 18000+премії;
Графік 5/2;
Роботу поруч з метро;
Зручне робоче місце;
Допомога на всі етапах стажування.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (066) 506-57-67
 
 

Контактна
особа:

НаталіяПінчук
 

Адреса: Київ
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