
SEKRETÄR-

PROJEKTI
ASSISTENT

Profexpo  OÜ  otsib  oma  meeskonda  sekretäri  –  projekti
assistenti .  Teemaks  on  Tall inna  Toidumessi  korraldamine
www .tall innfoodfair .ee .  Mess  toimub  23 . -25 .  oktoobril  2019 .

 

Meie  ti im  on  väike ,  töökas  ja  pikaajalise  kogemusega .

 

Tööperiood :  august  kuni  november  2019 .

Sobivuse  korral  pakume  pikaajalist  koostööd .

POSITIONS  OPEN

HUVI  KORRAL  PALUN  VÕTA  ÜHENDUST :

T I I T  SARV ,  T I I T .SARV@PROFEXPO .EE

WWW .PROFEXPO .EE

TÖÖÜLESANDED

KANDIDAADILT OOTAME

Projektijuhi assisteerimine.

Andmete täpne sisestus ja töötlus (MS Excel).

Kodulehe haldamine (Wordpress).

Uudiskirjade koostamine ja saatmine.

Administratiivtöö - külaliste vastuvõtt, telefonikõnedele vastamine,

e-posti haldamine.

Hea suhtlemisoskus
Ausus, täpsus, korrektsus ja lojaalsus
Kiire kohanemis- ja reageerimisvõime
Arvutikasutamisoskus (MS Office) 
Eesti ja inglise keele oskus.
Kasuks tuleb ka vene keele oskus.

OMALT POOLT PAKUME

Sõbralik ja toetav kollektiiv
Konkurentsivõimeline töötasu
Arenemisvõimalus
Töökoht Tallinna kesklinnas

http://www.tallinnfoodfair.ee/

