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Quorum Seleccion
seleccion de directivos

Secretaria de Direccion Bilinglie en Madrid

= NUmero de referencia: 856

® Estado: Cerrado

Empresa
QUORUM SELECCION, selecciona para una importante compafiia internacional de desarrollo de proyectos inmobiliario con

actuacion a nivel nacional.

Descripcion del puesto:

Dependiendo estrechamente de Direccién, se encargard de la gestion de sus agendas profesionales y personales,
planificacion de reuniones, gestion de viajes, gestion de documentacion sensible, coordinacion de las tareas del Office
Manager, atencion de llamadas, correos electrdnicos y visitas, etc. Del mismo modo, dard soporte y gestionara la

documentacion en las reuniones de trabajo y del Comité de Direccion.

Perfil:

Buscamos una excelente profesional con formacion en Secretariado Internacional con al menos 6 afios de experiencia como
Secretaria de Direccion en empresas de dmbito nacional e internacional. Debera dominar Office a nivel avanzado e Inglés muy
alto. Buscamos una persona con gran capacidad de trabajo, discrecion, alto nivel cultural, resolutiva, con buenas habilidades

comunicativas, empatia, habilidades sociales y protocolarias.

Ofrecemos:
Incorporacion inmediata a sélida compafia relevante en su sector y con desarrollo internacional. Retribucién competitiva.
Contrato indefinido. Estabilidad profesional. Posibilidades de desarrollo profesional. Excelente ambiente y entorno de trabajo

alegrey profesional.
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