
avizinfo.ru

срочно в фирму помощник руководителя

Казань, Россия

Обязанности:

1. Планирует рабочий день руководителя (встречи, звонки, прием, пр.).

2. Осуществляет техническое обеспечение деятельности руководителя (заказ транспорта, билетов; организацию встреч,

переговоров; др.)

3. Выезжает по заданию руководителя в краткосрочные командировки для решения вопросов, обозначенных руководителем.

4. Сопровождает руководителя на встречах, в поездках, пр.

5. Принимает участие в переговорах, деловых встречах, специальных приемах; ведет протоколы и иные документы,

оформляющие ход и результат встреч, переговоров.

6. Осуществляет связь с предприятиями, государственными органами и органами местного самоуправления для решения

вопросов, обозначенных руководителем и не требующим непосредственного участия руководителя.

7. По поручению руководителя согласовывает отдельные вопросы с работниками структурных подразделений, доводит до них

указания и распоряжения руководителя; контролирует исполнение указаний и распоряжений.

8. Осуществляет сбор материалов и информации, необходимых руководителю, подготавливает аналитические,

информационные, справочные и иные материалы и представляет их руководителю.

9. Получает адресованные руководителю почтовые и телеграфные отправления, ведет их учет и регистрацию, передает

руководителю.

10. Ведет запись на прием к руководителю, организует прием посетителей.

11. Получает по поручению руководителя в государственных органах, органах местного самоуправления документы и

информацию, необходимые руководителю.

12. Выполняет разовые поручения руководителя по организации работы персонала по определенному руководителем

направлению.

13. Выполняет иные поручения руководителя в рамках служебных отношений.

Требования:

Мужчина с высшим образованием, возраст от 23 до 30 лет.

Наличие личного автомобиля обязательно.

Ответственность, исполнительность, коммуникабельность. Желательно с опытом работы на аналогичной должности.

Условия:

График работы: 5/2, зарплата от 15 000 руб.

  

 Цена: 15 000 $  Тип объявления:

Услуги, предлагаю

 Торг: неуместен

Алкина Мария 89662506326

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

AvizInfo.ru

Российская Доска Бесплатных Объявлений AvizInfo.ru

1/1

http://www.tcpdf.org

