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Компанія FocFoc займається наданням послуг віддалених асистентів для керівників зарубіжних компаній.

Ми шукаємо людей, які допомагатимуть підприємцям з США і Європи вирішувати щоденні завдання, що виникають у процесі ведення бізнесу.

Основна Ваша задача буде полягати у тому, щоб  наповнювати соціальні мережі, шукати інформацію в інтернеті, бронювати квитки, приймати на роботу віддалених співробітників, шукати нових клієнтів. Це відмінний шанс отримати досвід ведення бізнесу, зрозуміти, як він працює зсередини і використовувати набутий досвід у майбутньому. При цьому Ви будете отримувати гідну оплату, цікаві завдання і можливість працювати віддалено.
Вакансія

Помічник керівника / Асистент
В обов’язки помічника входить виконання поставлених керівником завдань, а саме:
• призначення зустрічей, робота з календарем, узгодження часу зустрічей, здійснення вихідних / вхідних дзвінків, ведення електронного листування;

• первинне ведення бухгалтерії (ведення, заповнення, сортування виписок / договорів / рахунків, робота з онлайн банкінгом);

• проведення досліджень (пошук, збір даних і інформації по заданим критеріям);
• пошук і робота з підрядниками і фрілансерами, з метою надання разових послуг для компанії;
• ведення сторінок у соцмережах;
• пошук і бронювання перельотів, проживання, оренда авто.

Вимоги:
• розмовна англійська;
• бажання навчатися, вдосконалюватися;
• вміння пріоритезувати завдання і правильно розподіляти свій робочий час.

Умови роботи:
• віддалена робота 2 години / 8 годин на день;
• оплачуване навчання;
• робота на основі контракту і угоди про нерозголошення інформації;
• своєчасна виплата заробітної плати.
Контактна особа
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