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apa itu Executive Secretary?

Executive Secretary mendukung tugas pimpinan ataou manajemen
dalam menjalankan fungsi administrasi, pengaturan jadwal,
komunikasi internal maupun eksternal, serta pengelolaan dokumen

penting.

Seorang Executive Secretary diharapkan memiliki keterampilan
komunikasi, manajemen waktu, dan kerahasiaan informasi yang

tinggi untuk membantu memastikan kelancaran operasional

organisasi.

Posisi ini juga menuntut keahlian koordinasi dengan berbagai pihak
baik internal maupun eksternal guna mendukung pencapadian

tujuan perusahaan
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kualifikasi Executive Secretary

i Warga Negara Indonesia (WNI)
i Pendidikan minimal D-3, diutamakan S-1

i Memiliki IPK min. 3,00 dari skala 4,00

i Penempatan di Unit Kerja Syariah
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