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Описание вакансии

Помощник руководителю

GEO948396

Тбилиси

Опыт : < 1 год

Сектор : Производство и продукция

Рабочая область : Организационная работа

Мобильность : Региональная

Вид договора : Бессрочный , Срочный

Рабочая время : Полный рабочий день, Неполный рабочий день

Зарплата : 500лари

Сведения о вакансии

В связи с расширением отдела, требуется в помощь руководителю сотрудник.


Образование высшее (рассматриваются студенты старших курсов), умение работать с людьми, знание

русского языка. 

Опыт работы секретарем, ассистентом приветствуется.


Обязанности: согласование встреч, ведение деловой переписки, помощь руководителю в рамках

обязанностей ( планирование, работа с деловыми бумагами,внутренняя отчетность).


Условия: Рассматривается перспектива карьерного роста, бесплатное обучение. Конкурентная оплата .

Контакт

Мобильный телефон: 599629780
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