
https://jobs.ua/job-pomchnik-kervnika-3837171

Ваш надійний помічник

 

Помічник керівника, 17000 грн.
 

Київ,   5 червня
2024
 

Компанія: ПІІ «Мєкас Інвестментс Л.В.»  (https://jobs.ua/company/id/353179) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вимоги, поба

Вакансія: Помічник керівника в компанію "Мекас инвестментс Л.В., ОИИ" (багатопрофільна компанія, в основі якої бізнес з
аренди нерухомості та будівніцтва)

Ми шукаємо в команду відповідального та ініціативного помічника керівника, який допоможе забезпечити ефективну роботу
офісу та підтримувати керівництво в їх повсякденних завданнях.

Обов'язки:

Організація робочого простору офісу, контроль за порядком;
Підготовка документів, діловіх та діпломатичних листів, тощо;
Координація зустрічей, переговорів, поїздок та підготовка необхідних матеріалів;
Ведення внутрішньої документації та бази даних;
Інші адміністративні завдання за потреби.

Вимоги:

Вища освіта;
Вільне володіння англійською мовою;
Досвід роботи на аналогічній посаді від 1 року;
Відмінні комунікативні та організаційні здібності;
Впевнене володіння ПК, MS Office;
Висока відповідальність та дисциплінованість.

Ми пропонуємо:

Конкурентну заробітну плату;
Офіційне працевлаштування;
Можливості для професійного зростання та розвитку;
Цікаві проекти та дружню атмосферу в колективі.

Якщо ви відповідаєте вимогам і готові приєднатися до нашої команди, надсилайте своє резюме на електронну адресу
natalka777@gmail.com з темою "Помічник керівника". Будемо раді бачити вас у нашій компанії!

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (067) 234-01-38
 
 

Контактна
особа:

Наталія
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Адреса:
Київ, вул Володимирська
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