
Работа (помощник руководителя - Админимстоатор ) 

Elena Petushkova <petushkova.job@icloud.com> 

 
Сегодня, 11:07 
 

Здравствуйте! 

Мы ознакомились с резюме‚ и нас заинтересовала Ваша кандидатура на позицию "Помощник 

руководителя''. Приглашаем Вас на собеседование в офис нашей компании.  

Просим взять с собой паспорт. 

Ждем от Вас подтверждения. 

 

                                  

 

Все обязанности помощника руководителя (до 65тыс) 

Требования: 
•Владение ПК и офисными программами  
•Организаторские способности 
•Высокая работоспособность 
 
 
Обязанности:  
 
• Организация и контроль работы сотрудников отдела 
• Прием и распределение звонков‚ входящей и исходящей документации 
• Организация приема посетителей (заказ пропусков); 
• Организация и подготовка встреч генерального и исполнительного директора 
• Выполнение служебных поручений руководителей (подготовка документов‚ поиск необходимой 
информации); 
• Заказ канцеляри 
 
Условия 
• Постоянная работа 
• график 5 / 2‚ полный рабочий день с 9.30 до 18.00 
 
• Работа на территории работодателя 
•  Работа в стабильно развивающейся Компании  

 

• Загранпоездки 

• возможности карьерного‚ финансового и личностного роста 

• График 5 / 2, 9-18, возможен гибкий график  

• позитивный‚ дружный коллектив‚ адекватное руководство; 

• светлый и комфортный офис в центре Москвы 

  



Современная‚ динамично развивающаяся Российская компания‚ создана в 1999г. Наше 

направление – крупный опт (текстиль, косметика, парфюмерия, бытовая химия) нескольких 

направлений на Российском рынке от крупнейшего международного холдинга . 

  

Собеседование можно пройти по адресу метро Курская ул. Старая Басманная 21 / 4 ст.1 , 2 

этаж, офис 223,  время уточнять по тел. 8-916-021-37-02-в рабочее время 

  

С уважением 

Руководитель отдела по персоналу  

Елена Александровна  

 

 

  Компания -Tiensoptima. com 

Телеканал Россия-1  ВЕСТИ  отзовы и факты  о Компани https://www.youtube.com/watch?v=QT-y

f4dq-Ls 
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