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Great career progression.

Dynamic working environment.

Müşterimiz Hakkında

Danışmanlığını yürüttüğümüz iş ortağımız Ofis Asistanı arayışındadır. Sağlık ve kozmetik

sektöründe görev almaktadırlar. Büyüme serüveninde takıma dahil olacak bir iş arkadaşı

aramaktadırlar. 

Deneyim ve teknolojiyi harmanlayarak, sektörün getirdiği yenilikler ile eş zamanlı yenilenerek

şu an İstanbul'da, Anadolu ve Avrupa yakasında 3 şube ile hizmet vermektedirler.

İş Tanımı

Ziyaretçilerin karşılanması ve yönlendirilmesi,

Gelen telefonları yönlendirmek,

Ofisin günlük düzeninin sağlanması,

Ofis personeline ofis/kırtasiye/baskı vb. konularda yardımcı olmak,

Ofis malzemelerini yönetmek ve tedarikçilerle ilgilenmek,

Ofis yönetimi için takvimi yönetmek ve organize etmek, e-posta, telefon vb. yoluyla gerekli

iletişimi desteklemek ve kolaylaştırmak.
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Seyahat planlaması ve vize dokümantasyon desteği,

Yöneticiye takvim organizasyonu desteği.

Aradığımız Profil

Ofis asistanlığı veya benzeri deneyime sahip,

Orta seviyede bir ingilizce dil yetkinliği,

Çoklu görev yeteneği ile güçlü organizasyon becerisi sahibi olmak,

İyi iletişim becerileri.

Teklif Edilenler

Kariyer gelişimi ve dinamik bir yapıda gelişim fırsatı sunar. Sağlık-kozmetik alalnında deneyim

edinme imkanı sağlar.
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