
 

Секретарь-консультант

Контакт: Александра Мельникова
Email: const.lider@mail.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/sekretar_konsultant_i22467

Адрес: Екатеринбург
Цена: 26000 руб.

Требования:
- Грамотная речь;
- Приятный внешний вид;
- Доброжелательность;
- Опыт не обязателен, при желании обучим;
Обязанности:	
-Осуществляет работу по организационной деятельности руководителя;
-Принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию;
-Отвечает на телефонные звонки, фиксирует и передает служебную информацию руководителю;
- Выполняет отдельные служебные поручения своего непосредственного руководителя;
Условия:
- Рассмотрим студентов, при необходимости подберем индивидуальный график работы
- Работа в центре города, удобная транспортная развязка;
- % от объёма работ + бонусы + постоянные премии за выполнение плана
- Дружный, молодой, АКТИВНЫЙ коллектив
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