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Türkiye’de yüksek seviyeli 5 Bilgi Teknolojileri şirketi ile 38 yıldır faaliyet gösteren E-B GROUP şirketler topluluğu Türkiye’nin en büyük 500 firmasına hizmet vermektedir. İstanbul’da kurulu firmamıza stajyer Büro Yönetimi ve Asistanı alınacaktır. 
GENEL NİTELİKLER

· Büro yönetimi ve asistanlık bölümünde okuyan, 
· Diksiyonu düzgün, açık iletişim kurabilen,  
· Ms Office programlarını kullanabilen,
· Telefon trafiğini yönetecek ve çalışılan bayi ve firmalarla telefon görüşmeleri yapacak,
· Şirket müşteri iletişim bilgilerini güncel tutacak, 
· Yapılan pazarlama aktiviteleri kapsamında kampanya çalışmaları için müşterileri arayabilecek,
· Gelen-giden evrak yönetiminden ve takibinden sorumlu olmak,
· Yöneticisinin takip edilmesini istediği işlerin takibini yapmak,
· Operasyonel çalışmaları yürütmek ve raporlamaları yapmak,
· İlgili bölümlerle koordineli olarak çalışmak ve iletişimi sağlamak,
· Toplantı, seyahat ve konaklama organizasyonlarını yapmak,

Firma Sektörü:
It, Bilişim, Teknoloji
Departman:
Bilgi Teknolojileri 
Çalışma Şekli:
Uzun Dönem - Tam zamanlı
Pozisyon Seviyesi:
Stajyer Asistanlık
Öğrenci Sayısı:
1
Ülke/Şehir:
İstanbul (Avr.) (Maslak-Sarıyer)

Firma link: https://www.etb.com.tr/
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