
  

 

 

Секретарь-ресепшионист 

В дружном коллективе ГК НМЖК (известной по брендам майонезов "Ряба" и 

"Сдобри", соусов "Астория", семечек "Степановна, мыла "Мой малыш") открыта вакансия 

Секретаря-ресепшиониста.  

Что нужно знать о нас: 

 Являемся крупным производственным холдингом с 14 производственными 

площадками с центральным офисом в Нижнем Новгороде (нижняя часть города); 

 Заботимся о сотрудниках: трудоустраиваем официально в штат, предлагаем 

конкурентоспособный уровень дохода и обеспечиваем возможностями 

продвижения; 

 Развиваем персонал: предлагаем корпоративное внутреннее и внешнее обучение; 

 Стараемся идти в ногу со временем и постоянно находимся в поисках 

инструментов улучшения внутрикорпоративных процессов. 

Если Вы:  

 Заинтересованы в профессиональном и карьерном развитии в одном из 

крупнейших промышленных холдингов России;  

 Студент последних курсов либо выпускник, и можете  работать на полной 

занятости в режиме многозадачности; 

 Владеете английским языком на уровне intermediate и выше; 

Мы будем рады предложить общение и работу!  

Основные обязанности: 

 Встреча посетителей компании; 

 Прием и распределение телефонных звонков; 

 Разбор и распределение электронной почты; 

 Регистрация входящей и исходящей документации; 

 Заказ канцтоваров, обеспечение жизнедеятельности офиса; 

 Оплата счетов, оформление возвратов денежных средств контрагентам; 

 Оформление командировок, заказ билетов, заказ трансфера; 

 Выполнение задач руководителей. 

Контакты для связи: 

Головчанская Екатерина  

+7 (831) 275-63-58  

+7 (910) 133-02-74 

geu1@nmgk.ru 


