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Ваш надійний помічник

 

Особистий асистент
 

Жмеринка,   2 липня
2025
 

Компанія: Artmash  (https://jobs.ua/company/id/1633560) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Шукаємо особистого асистента для керівника в м. Жмеринка (Вінницька обл.)

Про компанію:

Артмаш - українське виробниче підприємство, яке займається розробкою та виготовленням обладнання для гранулювання
та деревообробки. Більше на artmash.ua

Шукаємо відповідального, енергійного та розумного асистента, який стане правою рукою керівника компанії.

Наші очікування:

Людина з вищою освітою.
Комунікабельна, швидка на відповідь, уважна до деталей.
Вміє працювати з інформацією, складати списки задач, контролювати дедлайни.
Готова розв'язувати щоденні робочі питання та вести звітність перед керівником.
Впевнений користувач ПК, Google Docs, Excel, месенджерів.
Має бажання розвиватися та бути корисною в щоденній організації бізнес-процесів

Обов'язки:

Асистування керівнику у вирішенні щоденних завдань.
️ Контроль виконання задач по різних напрямках (виробництво, маркетинг, закупки, сервіс).
️ Комунікація з працівниками та партнерами.
️ Складання коротких звітів про виконані задачі.
️ Ведення календаря керівника, організація зустрічей.
️ Допомога в особистих дорученнях

Умови:

Робота в офісі (Жмеринка), повна зайнятість
Зарплата за результатами співбесіди (ставка + бонуси за ефективність)
Можливість зростання і розвитку в рамках компанії
Навчання, підтримка та залучення до реальних процесів бізнесу

Якщо ви відчуваєте, що це про вас, або маєте знайомих, зацікавлених у цій вакансії, просимо звертатися у Вайбер чи
Телеграм ...82

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (097) 942-38-82
 
 

Контактна
особа:

ПавлоРомановичАртимович
 

https://jobs.ua/company/id/1633560
https://jobs.ua/company/id/1633560#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Сайт: http://artmash.ua
 

Адреса:
м. Жмеринка, вул. Ярослава Мудрого (колишня Барляєва),
19
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