Секретарь, Москва

Обязанности:

1. Документальная поддержка деятельности руководителя:

• планирование рабочего дня руководителя

• контроль исполнения поручений

• помощь в подготовка презентационных материалов

2. Секретарь офиса:

• помощь сотрудникам компании в технической части их работы

• ведение делопроизводства (регистрация документов)

• прием гостей (чай, кофе) и организация встреч, переговоров
Требования:

•       опыт работы помощником/ассистентом не менее 1-го года в крупной организации

•       высшее образование

•       профессиональное владение основным компьютерными программами (MS Office, Visio, Power Point, Outlook) и оргтехникой

•       умение работать в условиях многозадачности, высокая работоспособность и организованность

•       инициативность, внимательность, доброжелательность

Условия

•     конкурентная заработная плата

•     мобильная связь
•     ДМС
•   возможности для профессионального роста и развития 
