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Company: JobFind.gr

Location: Athina

Category: other-general

Η SSP Hellas , αναζητά για τα γραφεία της στα Κεντρικά Γραφεία στην Αθήνα , ένα (1)

άτομο για την κάλυψη της θέσης εργασίας με τίτλο Γραμματέα Διοίκησης .

H υποψήφια θα πρέπει να,

Διαχειρίζεται εισερχόμενες και εξερχόμενες κλήσεις, αλληλογραφία, emails και να

συντάσσει reports ,memo κλπ.

Λειτουργεί ως σύνδεσμος επικοινωνίας μεταξύ της διοίκησης, των στελεχών των πελατών

και των εξωτερικών συνεργατών μας

Οργανώνει συναντήσεις και meetigs καθώς και συμμετέχει σε special events της εταιρείας

Διαχειρίζεται αιτήματα και ερωτήσεις από ανώτερα διευθυντικά στελέχη

Ρυθμίζει τις διαδικασίες των επαγγελματικών ταξιδιών (κρατήσεις εισιτήρια, διαμονή)

Ενημερώνει και να διατηρεί την πολιτική και τις διαδικασίες του γραφείου

Παρακολουθεί τις ημερήσιες δαπάνες και να προετοιμάζει εκθέσεις

Απαραίτητα Προσόντα:

Προϋπηρεσία σε αντίστοιχη θέση ή ως Pesonal/Executive Assistant

Πολύ καλή γνώση και χρήση Microsoft Office (Ιδιαίτερα Word, Excel, PowerPoint)

Πτυχίο ΤΕΙ/ΑΕΙ με κατεύθυνση στην Διοίκηση Επιχειρήσεων θα εκτιμηθεί
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Άριστη γνώση Αγγλικών (προφορικό & γραπτό λόγο)

Άριστες επικοινωνιακές δεξιότητες (προφορική & γραπτή επικοινωνία)

Πολύ καλές οργανωτικές δεξιότητες, ικανότητα επίλυσης προβλημάτνω και διαχείρισης χρόνου

Παροχές:

Ανταγωνιστικό Πακέτο αποδοχών

Παρέχεται εκπαίδευση και εργασία σε ένα ευχάριστο εργασιακό περιβάλλον

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Η εταιρία SSP Hellas , δραστηριοποιείται με ιδιαίτερη επιτυχία στον τομέα της εστίασης στα

μεγαλύτερα Αεροδρόμια της Ελλάδας της( Αθήνα, Θεσσαλονίκη, Ρόδο, Κέρκυρα, Χανιά,

Ζάκυνθο, Κω και Μύκονο) με περισσότερα από 40 καταστήματα και με 550 άτομα

προσωπικό.

Επισκεφτείτε το εταιρική μας ιστοσελίδα http://www.foodtravelexperts.com και μάθετε

περισσότερα για την SSP Hellas.

Όλα τα βιογραφικά θεωρούνται απολύτως εμπιστευτικά.
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