
 

Офис-менеджер

Контакт: Юрий Викторович
Email: tele79780481158@yandex.ru
http://milamo.ru/prochee/vakansii__ischu_rabotu/ofis_menedjer_i26303

Адрес: Симферополь
Цена: 29000 руб.

Обязанности:
• Полная административная и информационная поддержка руководителя;
• Телефонные звонки;
• Консультация с текущими и потенциальными клиентами по различным вопросам;
• Сопровождение руководителя на деловых встречах;
• Одновременное решение большого круга вопросов различной сложности;
• Отчеты по итогам работы;
• Поиск, сбор, анализ и структурирование информации по направлениям бизнеса;
• планирование и координация рабочего графика Генерального директора;
• Организация внутренних и внешних встреч, совещаний, ведение протоколов встреч;
• Выполнение личных поручений;
• Взаимодействие с контрагентами общества;
• Организация и обеспечение служебных командировок (travel &amp; visa support), деловых
визитов;
• Контроль исполнения решений и поручений руководителя;
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