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Ваш надійний помічник

 

Асистент організації
 

Львів,   2
січня
 

Компанія: БО «БТ «Мережа «Львів»  (https://jobs.ua/company/id/1578011) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Керівництво

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

?Шукаємо у свою команду асистента організації.

Запрошуємо в команду відповідального, комунікабельного, ініціативного працівника або працівницю, який/яка вміє і хоче
працювати в команді, вчитися, і шукати шляхи у вирішенні проблем та складних ситуацій.

Вимоги:

 вища освіта,гуманітарний напрям спрямування буде перевагою

досвід роботи від 1 року, робота у неурядовому секторі буде перевагою

 Знання програм MS Office (Word, Excel, PowerPoint) на рівні впевненого користувача

Обов’язки:

організація зустрічей, ведення ділового листування, телефонні дзвінки,підтримка функціонування офісу;

ведення протоколів і формування документів за результатами заходів;

ведення діловодства, вивчення кореспонденції у межах своєї компетенції, підготовка проектів відповідей,рішень;

Організація конференцій, семінарів, тренінгів та інших заходів

виконання доручень керівника в процесі реалізації проектів організації

Ми пропонуємо конкурентний рівень заробітньої плати, комфортні умови роботи, навчання та можливість зростання та
розвитку.

 Надіслати резюме можна на email: lviv.plwh@gmail.com, обов’язково вказавши свої дані, щоб ми могли з вами зв’язатися?

?За додатковими запитаннями звертайтесь за номером ...., Софія Кушнір.

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (098) 482-48-73
 
 

Контактна
особа:

СофіяКушнір
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