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* Departmanlar ve dış taraflar arasındaki ilk temas noktası olmak ve toplantıları koordine etmek,

* Hızlı ve sürekli değişen günlük program içerisinde gündemi organize etmek ve düzenlemek,

* Çeşitli belgelerin hazırlanması; raporlar, yazılı anlaşmalar, notlar, mektuplar ve diğer

belgeler,

* Tüm seyahat düzenlemelerini koordine etmek; Uçuş, vize, otel, toplantı gündemlerini içeren

detaylı seyahat programlarının hazırlanması ve gerektiğinde seyahat edilmesi,

* Gelen aramaları, e-postaları ve diğer son derece hassas iletişimleri tarama ve ayıklama,

* Kişisel programı takip etmek ve düzenlemek,

* Gerektiğinde dokümanların incelenmesi,

* Gerektiğinde toplantı ve etkinliklere katılmak,

* Teknolojik donanım (güncelleme, destek vb.) konusunda destek sağlamak.

Array

Yönetici Asistanlığı konusunda tecrübe,

İngilizce minimum orta düzeyde yetkinlik,

İyi iletişim becerileri,

Çoklu iş takibi yetkinliği,

Danışmanlığını yürüttüğümüz iş partnerimize destek vermek üzere Yönetici Asistanı

arayışımız bulunmaktadır. Çeşitli iş kollarında sektörün içerisinde yer almakta olan,
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geçmişi uzun yıllara dayanan firmaların başında yer alan üst düzey yöneticiye asistan

arayışımız bulunmaktadır.

Creating international connections.

Great career progression.
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