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	НАЗВА ПОСАДИ:   СЕКРЕТАР РЕЦЕПЦІЇ

	ВІДДІЛ:  Адміністративний 
ПРАЦЕДАВЕЦЬ: «Управління персоналом», що надає послуги  «Крафт Фудз Україна»


	МЕТА ПОСАДИ:  Надавати допомогу секретаря працівникам та відвідувачам офісу .

	ОСНОВНІ ОБОВ’ЯЗКИ: 
· Внутрішні/зовнішні телефонні дзвінки

· Отримання, відправлення, обробка вхідної / вихідної документації (факсів, листів, кур’єрської пошти, тощо)

· Передача усних повідомлень від 3-х сторін

· Відправка листів кур’єрською поштою

· Допомога в резервуванні залізничних/авіа квитків та резервуванні готелів

· Зустріч відвідувачів, клієнтів та гостей

· Допомога при замовленні обідів

· Допомога при замовленні таксі, підготовка щомісячних звітів

	КВАЛІФІКАЦІЙНІ ВИМОГИ:
· Комунікабельність  та організаторські навички

· Порядність/дисциплінованість

· Відповідальність, акуратність

· Вільне володіння англійською та українською мовами

· Володіння ПК (MS Office) на рівні користувача
· Знання та володіння високими стандартами ділового етикету та культури компанії

· Досвід роботи на посаді адміністратора чи секретаря в міжнародній компанії  від 1 року (бажано)



ОГОЛОШЕННЯ ПРО ВАКАНСІЮ
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MNAT «Kpadt ByAs Yipaita»
Ykpaita, M. Kuis, 01034
Byn. sipocnasie Ban, 23-A
Ten.: +38 044 490 13 00
®akc: +38 044 490 13 10
www.kraftfoods.com.ua
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