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Заявка по набору персонала
«Ростовский» филиал ПАО Банк ЗЕНИТ

	1. 
	Вакансия
	Секретарь-референт


	2. 
	Отдел/подразделение
	Аппарат управляющего

	3. 
	График работы
	5/2 (пн.-чт. с 09.00 до 18.00; пт. с 9.00 до 16.45)

	4. 
	Основные обязанности
	Регистрация вх./исх. корреспонденции;
Своевременное доведение поручений руководителя до исполнителей;
Контроль качества и своевременности исполнения документов;
Прием и распределение звонков;
Исполнение поручений руководителя;
Прием посетителей;
Составление номенклатуры дел;
Подготовка, прием и сдача дел на архивное хранение;
Обеспечение сохранности архивных документов

	5. 
	Перспективы карьерного роста
	Имеются перспективы роста в любом направлении, в котором заинтересован кандидат

	6. 
	Размер заработной платы
	22 000 руб. (gross)

	7. 
	Интересующие специальности студента/выпускника
	Экономический, юридический факультеты

	8. 
	Уровень образования/опыта
	Законченное высшее;
Начинающий специалист (мало опыта)

	9. 
	Необходимые умения и навыки
	Знание делопроизводства;
Знание делового этикета;
Грамотная письменная и устная речь;
Коммуникабельность;
Наличие навыков пользования персональным компьютером на уровне пользователя

	10. 
	Контактное лицо
	Стрикалова Евгения Юрьевна
Менеджер по работе с персоналом 

	11. 
	Контакты
	(863) 201-80-28 (доб. 147), E.Strikalova@zenit.ru

	12. 
	Адрес компании/подразделения
	г.Ростов-на-Дону, ул.Красноармейская, 154
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