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Ваш надійний помічник

 

Секретар-референт керівника, 18000 грн.
 

Київ,  24 квітня
 

Компанія: ООО «М-Сервис»  (https://jobs.ua/company/id/1576767) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Відкриваємо вакансію для молодої дівчини на позицію помічник керівника(секретар-референт).

Вимоги: 

вища освіта , (розглядаємо останній курс )
знання діловодства;
усна і письмова грамотність;
знання ділового етикету;
уважність, відповідальність, старанність, комунікабельність,
комунікація з партнерами;
знання англійської або німецької мови вітається.

Обов'язки: Підготовка документів та матеріалів, необхідних для роботи керівника; робота з документацією (вхідна/вихідна
кореспонденція, повідомлення), прийом та розподіл телефонних дзвінків; оформлення проїздних документів, виконання
особистих доручень керівника.

Умови: Офіційне працевлаштування, робочий день: 10.00-19.00.

Якщо Ви готові розглянути нашу пропозицію, будемо раді поспілкуватись

Всі побажання враховуються при співбесіді.Просьба Резюме надсилати з фотографією .

Гарного дня!

Контактна інформація
 

Контактна
особа:

ТамараТамара
 

Адреса: Київ, б.Леси Украинки
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