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Ваш надійний помічник

 

Помічник керівника, 35000 грн. + %
 

Київ,  26
лютого
 

Компанія: Навігатор, рекрутингова компанія  (https://jobs.ua/company/id/20155) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Керівництво

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від двох років

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Наш клієнт є дистриб’ютором гідростатичного та гідродинамічного обладнання для дорожньо-будівельних, аварійно-
рятувальних, ремонтних, підводно-технічних робіт.

В тому числі генератори, гідравлічний інструмент, гірничо-шахтний інструмент, освітлювальні вежі, занурювальні насоси,
аварійно-рятувальні автомобілі та інструмент, інструменти та деталі для трубопроводів.

Ми шукаємо відповідальну, організовану та уважну до деталей людину, яка стане надійним помічником керівника та
допоможе підтримувати порядок у процесах компанії. Це позиція для того, хто любить структуру, вміє працювати з
документами, цінує чіткість і водночас легко знаходить спільну мову з людьми.

Що буде входити у ваші обов’язки:

Робота з договорами
Підготовка службових листів, запитів, відповідей
Ведення внутрішнього документообігу
Підготовка наказів та розпоряджень
Комунікація з клієнтами, партнерами та державними структурами
Організація відряджень (5–10% робочого часу)
Участь в інвентаризації активів підприємства
Представництво інтересів керівника в межах делегованих повноважень
Можливе ведення військового обліку в майбутньому
Виконання інших робочих доручень відповідно до посади

Підлеглих немає.

Ми очікуємо:

Проживання не дуже далеко від офісу:  вул. Пирогівський шлях.
Вищу або професійну освіту (секретар, діловод — буде перевагою)
Досвід роботи від 2 років — бажано
Високий рівень грамотності (українська мова)
Заробітну плату від 35 000 грн на руки
Офіційне працевлаштування
Соціальний пакет
Можливість отримання річної премії (до розміру посадового окладу — залежить від результатів компанії та особистого
внеску)
Випробувальний термін 3 місяці (30 000–35 000 грн)
Стабільну роботу у структурованій компанії

Ми пропонуємо:

Ми шукаємо не просто співробітника, а людину, якій можна довіряти процеси, інформацію та відповідальність. Якщо вам
близький порядок, системність і ви хочете працювати поруч із керівником, впливаючи на якість внутрішніх процесів —

https://jobs.ua/company/id/20155
https://jobs.ua/company/id/20155#all_company_vacancys
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/vacancy/supervisor


будемо раді знайомству

Email для резюме: smirnov@navigator.lg.ua

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (050) 474-53-31
 
 

Контактна
особа:

Юрій
 

Адреса: Пирогівський шлях
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