Ζητείται 

Υπάλληλος γραφείου 
για την Γραμματειακή  υποστήριξη   Διοίκησης .
Εργασία στο κέντρο της Αθήνας.

Απαιτούμενα :
· Εργασιακή εμπειρία τουλάχιστον πέντε χρόνια 
  ως Γραμματέας Διοίκησης ή σε παρόμοια διοικητική θέση 

· Άριστη γνώση MS Office και  ιδιαίτερα  το  PowerPoint 

· Πολύ καλή χρήση της Αγγλικής γλώσσας 

· Εξοικείωση με συσκευές/gadgets και εφαρμογές γραφείου (e-calendars, κ.ά.)  
· Ικανότητα διαχείρισης του γραφείου,  e- mail , επιστολές, εκδηλώσεις κλπ

· Διαχείριση ιστοσελίδας.

  
Επικοινωνία:  στο  iderm@tee.gr 
 

