
 

ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ

Контакт: Варвара
Email: temp-ekb@mail.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/pomoschnik_rukovoditelya_i19025

Адрес: Екатеринбург, центр, 8-922-188-80-27
Цена: 40000 руб.

Обязанности:
Эффективная организация управленческой деятельности ,  ведение необходимой документации, прием телефонных звонков, получение и рассылка корреспонденции,
организация деловых встреч и переговоров, контроль и координация сотрудников.
Условия:
Офис в центре города, достойная оплата труда,  официальное оформление, перспектива развития, график работы – индивидуально  (5/2, 2/2).
Требования:
Женщина с опытом работы, со знанием персонального компьютера, умением пользоваться офисной  техникой.  Знание иностранных языков только приветствуется, 
коммуникабельность, умение ладить с самыми разными людьми.
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