ООО « Украинская Академия Биологической Медицины» объявляет конкурс на вакансию Секретарь 
ФУНКЦИОНАЛЬНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ:

· Ведение общего делопроизводства и документооборота (письма, служебные записки, заявления, доверенности).

· Переводы документов, методичек, текстов(30 % рабочего времени).

· Обеспечение всех видов коммуникаций с врачами- слушателями.

· Выполнение служебных поручений руководителя.

· Поиск, сбор необходимых материалов и информации.

· Ведение баз данных.

· Взаимодействие  с другими департаментами компании.

· Приём и отправка факсов, копировании и сканирование документов.

ТРЕБОВАНИЯ:

· Пол: Жен;

· Возраст: от 25 до 35 лет;

· Образование: высшее, средне-специальное (медицинское, биологическое, психологическое, педагогическое);

· Опыт работы от 1-го года (секретарь, офис-менеджер, сотрудник учебной части));

· Знание ПК (MS Office, интернет);

· Знание орг.техники(принтер, факс, ксерокс, сканер, телефон).

· Знание делового этикета.

· Грамотная хорошо поставленная речь.

· Коммуникабельность, порядочность, уравновешенность, исполнительность, стрессоустойчивость, оперативность в принятии решений, не конфликтность.

УСЛОВИЯ РАБОТЫ: 

Работа в ПГТ Глеваха, от метро Васильковская, Академгородок ходит развозка компании (время маршрута 30-45 минут).
Полная занятость.

Официальное оформление, оплачиваемые отпуск, больничные, обеды.

Рабочий день с 9.00 до 17.00, пн. – пт.,(суббота, воскресенье –выходные)

Ждём ваших резюме по адресу: balashova@cascade-medical.com.ua

с темой письма «секретарь».

