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Job Requirement:

-Perempuan

-Usia Maksimal 27 tahun.

-D3 Program Studi Kesekretariatan atav $1 Semua Jurusan,
-Memiliki pengalaman di bidang kesekretariatan/personal assistant.
-Dapat mengoperasikan Microsoft Office

-Memiliki skill komunikasi dan time management yang baik.

-Good looking, berpenampilan menarik dan percaya diri.

Job Description:

-Memfilter informasi dan sebagai sumber informasi bagi pimpinan dan menjalankan tugas,
fungsi dan tanggungjowabnya.

-Mengatur aktivitas perusahaan, mulai dari administrasi hingga human relation (HR).

-Menjadi perantara pihak-pihak yang ingin berhubungan dengan pimpinan.

-Mejadi mediator pimpinan dengan bawahan.

-Memberikan ide-ide sebagai altematif pemikiran pimpinan. ‘
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