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Ваш надійний помічник

 

Секретар – помічник керівника
 

Одеса,   4 серпня 2023
 

Компанія: Гермес Кооп  (https://jobs.ua/company/id/1631176) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: обов'язковий

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Запрошуємо перспективного та відповідального професіонала на посаду «Секретар - помічник керівника».

Вимоги до кандидата:

Досвід роботи на аналогічній посаді
Навички тайм-менеджменту
Грамотне письмове та усне мовлення
Гарна дикція
Володіння ПК та оргтехнікою
Досвід роботи з діловими паперами
Досвід роботи з соціальними мережами є плюсом
Знання англійської мови буде перевагою

Якості, які ми цінуємо:

Ініціативність, вміння аргументувати та відстояти свою точку зору
Відповідальність за результати своєї праці
Висока комунікабельність та уміння домовлятися
Готовність швидко орієнтуватися по ситуації і знаходити рішення у вирішенні завдань
Уважність та стресостійкість
Чесність та доброзичливість
Пунктуальність
Позитивне налаштування – обов’язково!

Посадові обов’язки:

Повне забезпечення адміністративної та організаційної діяльності керівника
Виконання термінових завдань
Робота з розкладом керівника з урахуванням пріоритетів
Управління внутрішніми та зовнішніми комунікаціями
Робота з вхідною та вихідною кореспонденцією
Зустріч відвідувачів офісу, чай/кава для керівника та його візитерів
Робота з інформацією – пошук, аналіз, систематизація
Організація поїздок, бронювання квитків, готелю, замовлення ресторанів, гідів

Ми пропонуємо:

Заробітна плата від 20 000 грн. до 30 000 грн. (за результатами співбесіди)
Графік роботи з 09:00 до 18:00 з понеділка по п’ятницю
Офіційне працевлаштування
Комфортний офіс в районі 4 станції Великого Фонтану

Чекаємо від Вас розгорнуте резюме з фото та із посиланням на власну сторінку в Facebook або Instagram

https://jobs.ua/company/id/1631176
https://jobs.ua/company/id/1631176#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Контактна інформація
 

Телефон: +38 (050) 395-80-16
 
 

Контактна
особа:

НаталіяТіщенко
 

Адреса:
Одеса, Фонтанська дорога,
11
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