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Описание вакансии

Личный ассистент/ Помошник

GEO1418005

Аджарской Автономной Республики >> Батуми

Пол : Женщина

Образование : Профессиональное образование

Опыт : < 1 год

Сектор : СМИ / Развлечения / Искусство и культура

Рабочая область : Организационная работа

Вид договора : Бессрочный , Ассистента

Рабочая время : Полный рабочий день

Зарплата : 300лари

Сведения о вакансии

Кого мы ищем? 

Идеальный кандидат — это человек, который умеет не только организовать процесс и проследить, чтобы все

было сделано качественно и в срок, но также умеет думать вне рамок и предлагать самостоятельные

решения, а не исключительно ждать указаний сверху. 

Это человек, который знает всю внутреннюю кухню работы в бизнес-сфере и точно понимает, что с ней делать,
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который организует и время работы руководителя и свое время, который умеет привлечь и скоординировать

все необходимые ресурсы для решения задачи. 

Наконец, это человек, который является бизнес-партнером руководителя и критически важным членом

команды. 

В совершенстве владеть Грузинским и Русским языками. 

Грамотно писать тексты, вести деловые переписки. 

Требования: 

* опыт работы на аналогичной должности будет преимуществом; 

* готовность быть на связи 24/7 — готовность много работать, в тч сверхурочно; 

* Гиперответственность (важно); 

* сильный менеджмент и умение соблюдать дедлайны; 

* слушать и слышать, «схватывать на лету»; 

* многозадачность — на этой должности абсолютно необходима; 

* широкий кругозор, отличная грамотность; 

* способность к обучению; 

* готовность заниматься незнакомыми задачами с энтузиазмом. 

Взамен вы получите: 

* Возможность круто прокачать свои скилы и стать лучше, разделить радость побед от достигнутых

результатов; 

* Работу над интересными и нестандартными проектами; 

* Возможность развить в себе навыки коуча, project, product-менеджера. В качестве требования — постоянное

обучение и посещение различных курсов; 

* Шанс понаблюдать, как развиваются интересные проекты; 

* Свободу действий и возможность себя проявить; 

* Реализация собственных проектов и идей, если будет такое желание.

Контакт

Мобильный телефон: (+995) 558 54 85 18


