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Ваш надійний помічник

 

Помічник генерального директора, Офіс
менеджер, 25000 грн.
 

Київ,  11 грудня 2024
 

Компанія: Навігатор, рекрутингова компанія  (https://jobs.ua/company/id/20155) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від двох років

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Наш клієнт, група компаній, що біля 10 років працює в галузі машинобудівництва і пропонує сучасні рішення у виробництві
якісного обладнання, пропонуючі увесь спектр робіт від виготовлення до монтажу і сервисного обслуговування, оголошує
конкурс на зайняття вакантної позиції Помічника генерального директора.

Основні обов'язки:

виконання особистих доручень керівника компанії;
прийняття вхідних дзвінків та реєстрація вхідної/вихідної кореспонденції;
забезпечення життєдіяльності офісу;
координація роботи водіїв офісу;
організація зустрічей відвідувачів офісу;
замовлення авіа або з/д квитків, бронювання готелів, підготовка супроводжуючих документів;
допомога відділам в співпраці з іноземними постачальниками та клієнтами;
підготовка протоколів засідань та контроль виконання їх рішень;
організація корпоративних заходів.

       

Вимоги до кандидатів:

Вища освіта;
Досвід на аналогічній ролі від 2х років;
Знання англійської мови на рівні B1 (буде Вашою перевагою);
Вільне спілкування та письмова грамотність державною мовою;
Активна життєва та громадянська позиції;
Розвинені комунікативні навички;
Високий рівень самоорганізації та відповідальність.

Ми пропонуємо:

Офіційне працевлаштування і всі пільги згідно КзПП;
Роботу в дружньому робочому колективі;
Графік роботи з 09:00-18:00 з пн по пт.;
Своєчасну виплату заробітної оплати;
Оплачуваний моб.зв'язок, техніка для роботи і харчування;
Графік роботи з 09.00 до 18.00, понеділок- п’ятниця.

Надсилайте Ваше резюме на nz@navigator.lg.ua  Наталія (бажано писати в телеграм або WhatsApp)

Контактна інформація
 

https://jobs.ua/company/id/20155
https://jobs.ua/company/id/20155#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Телефон: +38 (067) 917-95-96
 
 

Контактна
особа:

Наталя
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