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Ваш надійний помічник

 

Секретар, 28000 грн.
 

Київ,  26 вересня
 

Компанія: ПрАТ «Банк Фамільний»  (https://jobs.ua/company/id/103825) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: незакінчена вища
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Команда ПрАТ «БАНК ФАМІЛЬНИЙ» запрошує секретаря

Робота у ПрАТ «БАНК ФАМІЛЬНИЙ» це:
• колектив висококваліфікованих експертів, що сприяє навчанню та професійному зростанню;
• передове корпоративне технічне обладнання та високоякісні інструменти для ефективної роботи та реалізації проєктів;
• наша команда цінує особисту взаємодію та співпрацю, тому всі позиції передбачають роботу з нашого затишного офісу
поруч зі станцією метро «Деміївська»;
• робочий тиждень із понеділка по п’ятницю, з 09:00 до 18:00;
• спортивна зала в офісі, що дозволяє підтримувати фізичну форму без зайвих витрат часу;
• смаколики та свіжі фрукти — частина нашої культури піклування про команду.

Вашими завданнями буде:
• розподіл телефонних дзвінків;
• реєстрація вхідної й вихідної кореспонденції;
• організація відправлення та отримання листів і посилок (Укрпошта, кур’єрські служби);
• ксерокопіювання, сканування та редагування документів;
• зустріч і супровід відвідувачів;
• забезпечення безперебійної життєдіяльності офісу.

У нашого кандидата є:
• вища освіта
• досвід роботи на аналогічній посаді буде перевагою
• впевнений користувач MS Office (Word, Excel)
• відповідальність, організованість та вміння швидко навчатися
• ввічливість та комунікабельність.

Надсилайте Ваше CV! Ми впевнені, що Ви шукали саме цю вакансію)

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (044) 594-59-55
 
 

Адреса:
Київ, проспект Голосіївський,
26
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