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Ваш надійний помічник

 

Помічник керівника, 56000 грн.
 

Київ,   3
лютого
 

Компанія: Пульс  (https://jobs.ua/company/id/99172) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Робота без кваліфікації

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Компанія Prizma Group запрошує на роботу Помічника керівника.

Ми аутсорсингова компанія, що працює у сфері B2B та B2C. Займаємось запуском і супроводом бізнес-проєктів, поєднуючи
маркетинг, аналітику та проєктний менеджмент. Працюємо з реальними процесами та довгостроковими задачами.

Основні обов’язки:

- Планування та організація робочих процесів у межах проєктів

- Адміністративна та організаційна підтримка керівника

- Прийом і координація дзвінків, внутрішня комунікація

- Ведення ділового листування та робочої комунікації в месенджерах

- Контроль виконання завдань командою, дотримання термінів

- Підготовка внутрішньої звітності та робочих матеріалів

- Координація проєктних задач і взаємодія з учасниками проєктів

Вимоги до кандидата:

- Розвинені організаторські та комунікативні навички

- Вільне володіння українською мовою (знання іноземних мов буде перевагою)

- Впевнене користування ПК та офісними програмами (Google Workspace, Excel, MS Office)

- Відповідальність, уважність до деталей, вміння працювати з великим обсягом інформації

- Вміння структурувати задачі та працювати в режимі багатозадачності

Ми пропонуємо:

- Стабільну заробітну плату з виплатами двічі на місяць;

- Оплачуваний період навчання та адаптації;
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- Комфортні умови роботи та підтримку на етапі входу в посаду;

- Можливість професійного розвитку та кар’єрного зростання;

- Графік роботи: Пн–Пт, 8:30–18:30 (2 години обідньої перерви);

- Відпустку двічі на рік та оплачувані вихідні на новорічні свята (1–8 січня);

- Офіс за 8-10 хвилин пішки від метро Лук’янівська, у будівлі наявне укриття та паркінг.

Якщо вас зацікавила наша вакансія, чекаємо на ваше резюме 38138@ukr.net Також ви можете відправити інформацію про
себе в Телеграм @sv66066

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (066) 324-87-97
 
 

Контактна
особа:

СергійБондаренко
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