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Ваш надійний помічник

 

Секретарь, 10000 грн.
 

Київ,  
 

Рубрики:
 

Нерухомість та страхування, Офісний
персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Cтраховая компания «ВУСО» работает на украинском страховом рынке с 2001 года (уже 15 лет) и входит в ТОП 20
крупнейших страховых компаний Украины.

«ВУСО» приглашает тебя принять участие в конкурсе на вакантное место

Секретаря Правления компании

У тебя есть возможность проявить себя в самой инновационной Страховой Компании в Украине!

Ты можешь стать частью нашей команды, если:

Тебе от 25 до 35 лет;
Ты и твои друзья считают тебя эрудированной красавицей, способной коня на скаку остановить и зайти в любую
горящую избу;
Имеешь опыт работы на аналогичной должности от 2 лет;
Считаешь, что умение общаться с людьми имеет ключевое значение для достижения успеха в жизни;
Знаешь бизнес-этикет, особенности деловой переписки, а также считаешь себя системной, исполнительной и
ответственной;
Уверена, что обладаешь отличными организаторскими способностями и прекрасным чувством юмора, вкуса и стиля;
Имеешь хорошую память, обладаешь быстротой реакции, выносливостью и стрессоустойчивостью;
Предана корпоративным интересам и личным интересам руководителя;
Знаешь, что результат твоего труда зависит только лишь от твоей настойчивости и умеешь нести ответственность за
результат.

Что ты будешь делать:

Ежедневно работать с документами (грамотно составлять необходимые деловые бумаги, письма, заявления,
протоколы);
Вести поиск и обработку необходимой информации для руководителя и на основании этого делать анализ и
отчетность;
Организовывать командировки и встречи (резервацию билетов, гостиниц, составление графика руководителя и т.д.);
Выполнять личные поручения руководителя;
Создавать для каждого, кто зайдет в приемную компании, комфортную и непринужденную атмосферу
Регулярно демонстрировать навыки приготовления вкусного кофе и иметь возможность похвастаться, тем, что умело
сервируешь стол лучше всех!
Своей обворожительной улыбкой заряжать позитивным настроем руководство и сотрудников с понедельника на
целую неделю!

Внимание!

Уже через два месяца работы с нами, Твой профессиональный уровень будет значительно выше рыночного! Мы ищем
таланты, неординарных личностей и готовы вкладывать все свои знания, навыки и опыт в каждого, кто хочет добиться очень
высоких результатов в своей жизни!

Что еще у нас есть для тебя:

https://jobs.ua/vacancy/real_estate_insurance
https://jobs.ua/vacancy/office_personnel


Доход 10000 грн.;
Уникальные возможности для профессионального развития и самореализации;
Интересная работа в крупной стабильной компании;
Официальное трудоустройство;
Пятидневный график работы;
Внутрикорпоративное обучение;
Комфортные условия труда;
Медицинское страхование;
Дружный коллектив и демократичная атмосфера.

Наша компания - это не только профессионалы, работающие рука об руку для достижения общих целей, но и
дружественная атмосфера, построенная на теплых человеческих отношениях. Наши сотрудники остаются с нами долгие
годы.

Ждем Ваше резюме с фотографией и указанием желаемого уровня заработной платы.

Будем рады знакомству!

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (044) 500-37-33
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