СЕКРЕТАРКА

Потребни квалификации:
· ВСС / ССС

· Познавање на англиски јазик

· Работа со компјутери и познавање на MS Office пакетот

Основни задолженија и одговорности:
· Прима странки за Менаџментот, се грижи за гостопримството

· Прима телефонски повици за потребите на Менаџментот

· Прима пошта за Менаџментот, ја прегледува и класифицира спрема нивната итност

· Дава информации на странките и вработените по упатство на Менаџментот 
· Се грижи за благовремено доставување на покани за состаноци кои ги закажува Менаџментот

· Обавува и други работи по налог на Менаџментот

Дополнителни информации:
· Пријавување на определено

Доколку сметате дека ги исполнувате горенаведените услови, испратете ја Вашата Професионална Биографија (CV) на следнава e-mail адреса: job@hotelcontinental.com.mk со задолжителна назнака на апликацијата “Секретарка”  
Напомена:
Само кандидатите кои ги исполнуваат горенаведениве услови, ќе бидат контактирани!  
Апликациите кои се испратени по истекот на огласот нема да бидат разгледани

