Asistent/asistenta Director
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IP Compania , Teleradio-Moldova” anuntd functia vacantd de Asistent/asistenta

Director.

Principalele responsabilitati:
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Primirea, procesarea si repartizarea informatiei (apeluri telefonice, scrisori, fax etc.);
Evidenta actelor aferente activitatii;

Elaborarea si redactarea documentelor cerute de Director;

Asigurarea suportului administrativ pentru toate subdiviziunile companiei;

Urmareste agenda directorului. Stabileste impreuna cu directorul programul zilnic al
activittilor care ii revin. Noteazd programadrile intalnirilor directorului si urmareste
indeplinirea lor;

Convoaca participantii la sedintele companiei;

Intampina clientii de afaceri si oaspetii.

Cerinte:
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Diploma de studii superioare sau echivalentul acesteia;
Experienta de lucru va constitui un avantaj;

Persoana responsabild, punctuala, organizata;

Abilitati exceptionale de comunicare scrisa si verbala;
Cunostinte de lucru Microsoft Office;

Persoanele interesate ne pot trimite CV-ul la adresa de email angajare(@trm.md, sau il puteti
depune la sediul I[P Companiei ”Teleradio-Moldova” (mun. Chisinau, str. Miorita 1, Casa
Radio, etajul 5, bir. 501).

Detalii 1a 022 721 866, 060214898
Serviciul resurse umane si formare profesionala continua



