Персональный ассистент руководителя

Обязанности:
· планирование и контроль рабочего дня руководителя; встреча посетителей руководителя;

· ведение деловой переписки;

· организация совещаний и переговоров и участие в них, протоколирование;

· организация деловых поездок, командировок и участие в них;

· подготовка аналитических и справочных материалов, презентаций;

· выполнение письменных и устных переводов;

· контроль исполнения поручений руководителя.

Требования:
· высшее образование;

· грамотный устный и письменный русский язык;

· навыки работы с большими объемами информации;

· навыки ведения деловой переписки;

· знание делового этикета;

· знание делопроизводства;

· знание офисной техники;

· опыт подготовки аналитических записок;

· опыт организации бизнес-поездок;

· знание английского языка на разговорном или свободном уровне;

· опыт работы секретарем (персональным ассистентом) от 1−5 лет

· возможные пожелания:

· готовность к ненормированному рабочему дню (командировкам);

· опыт работы персональным ассистентом первых лиц компании;

Условия:
· если у Вас уже есть автомобиль, то мы предоставим сервис с исключительными условиями обслуживания для сотрудников, а, если автомобиля нет, то подберем и предложим отличный ценник по программе приобретения автомобиля сотрудниками компании.

· оплата труда: от 25 000 рублей, заработная плата индивидуальна и зависит от вашей компетенции.

· кредо компании: Мы сервисная компания, и мы работаем для того, чтобы приобретение и владение автомобилем приносило удовольствие.

· как будет проходить отбор: 4-х этапное собеседование: руководитель отдела кадров, директор по персоналу, психологическое тестирование, собеседование с непосредственным руководителем.

Вакансии для девушек

Оператор-секретарь 

Обязанности:
· Приём звонков, консультирование клиентов о предоставляемых услугах;

· Ведение записи на сервис;

· Внесение необходимой информации в базу данных;

· Осуществление первичного оформления заказ-нарядов в программе 1 С 8.2.

Требования:
· Высшее образование, или студенты выпускных курсов;

· Грамотная речь;

· Свободное владение ПК, желательно знание программы 1 С;

· Приветливость, стрессоустойчивость, внимательность, ответственность, грамотная речь, желание обучаться.

Условия:
· Трудоустройство по ТК РФ;

· Полный соцпакет;

· Корпоративное обучение (программа 1С; Стандарты обслуживания и др.) 

· Карьерный рост;

· График работы 2/2, с 08:00 до 20:00;

· Заработная плата от 16 000 до 18 000 рублей;

· Испытательный срок от 1 мес. до 3 месяцев;

· Работа в Дзержинском, Краснооктябрьском, Тракторозаводском районах.

Секретарь на ресепшен


 Обязанности:
· Отвечает на поступающие звонки, обеспечивая соединение с адресатом;

· Принимает и передает сообщения для сотрудников в случае их отсутствия;

· Передает и принимает информацию по телефону, факсу, эл. почте т.п., а также   телефонограммы, своевременно доводит до сведения работников информацию, полученную по каналам связи;

· Осуществляет документальное оформление при приеме работников на работу;

· Контролирует получение необходимых документов, вводит информацию в 1С; передает копии документов в Отдел кадров предприятия;

· Ведет кадровое делопроизводство, выдает доверенности, командировочные удостоверения, регистрирует документацию в журналах регистрации;

· Принимает поступающую корреспонденцию, регистрирует ее в журнале регистрации, передает под подпись адресату;

· Регистрирует исходящую документацию, готовит отчеты по партнерам, питанию и пр.

 Требования:
· Высшее образование, грамотная речь;

· Свободное владение ПК, желательно знание программы 1 С;

· Приветливость, стрессоустойчивость, внимательность, ответственность, грамотная речь, желание обучаться.

Условия:
· Трудоустройство по ТК РФ;

· Полный соцпакет;

· Корпоративное обучение;

· Карьерный рост;

· График работы 5/2, с 09:00 до 18:00;

· Заработная плата от 16 000 рублей;

· Испытательный срок от 1 мес. до 3 месяцев;

· Работа в Дзержинском районе.

