
 

 

ΠΕΡΙΓΡΑΦΗ ΘΕΣΗΣ 
 

Τίτλος: Γραμματέας / Υπάλληλος Γραφείου κεντρικής Γραμματείας επιχείρησης   
 
Δημιουργία Θέσης: Η θέση αυτή έχει δημιουργηθεί με σκοπό την μόνιμη απασχόληση 
φοιτήτριας για την κεντρική γραμματειακή υποστήριξη της εταιρείας.  
 
Ωράριο Απασχόλησης: 9:00 π.μ. - 5 :00 μ.μ.   
 
Ημέρες Απασχόλησης: Δεύτερα έως και Παρασκευή. 
 
Βασικές Αρμοδιότητες Γραμματειακής Θέσης: 
 

 Διαχείριση τηλεφωνικού κέντρου. 

 Αρχειοθέτηση και γενικά καθήκοντα γραμματειακής υποστήριξης. 

 Καταχώρηση των ακινήτων (γραφεία, οικόπεδα, καταστήματα, κλπ.) σε Broker & 
ηλεκτρονική αρχειοθέτηση  των παρουσιάσεων τους.  

 Καταχώρηση των υποδείξεων των καταστημάτων του τμήματος Retail και 
αρχειοθέτηση των Εντολών ανευρέσεως ακινήτων. 

 Εβδομαδιαία παρακολούθηση των ενημερωτικών sites, εφημερίδων & 
τραπεζών για δημοσιεύσεις διαγωνισμών-προκηρύξεων.  

 Παρακολούθηση του site αποδελτίωσης τύπου : www.innews.gr  

 Σχεδιασμός και ενημέρωση του site: www.proprius.gr  

 Ενημέρωση Key Plans του Retail μέσω του προγράμματος Corel Draw. 

 Εβδομαδιαίο Back-up στο Server Room. 

 Υπεύθυνη επικοινωνίας  με τον τεχνικό ασφαλείας 

 Εξωτερικές εργασίες με τράπεζα, ΕΛΤΑ  και λοιπούς  οργανισμούς για 
προσκόμιση -παραλαβή εγγραφών. 

 Υπεύθυνη Κεντρικού Μικρού Ταμείου Εταιρείας για τρέχοντες υποχρεώσεις. 

 Αναλυτική ενημέρωση για τα guidelines που έχουμε σε επιστολόχαρτα, 
emails  κλπ. 

 Παραγγελία αναλώσιμων και λοιπών ειδών γραφικής ύλης και μη. 

 Βιβλιοδεσία και προετοιμασία μορφοποίησης  μελετών της εταιρείας. 
 
Το link της εταιρείας:  
http://www.proprius.gr/1025_2/The-firm 
 
ΥΠΕΥΘΥΝΗ ΕΠΙΚΟΙΝΩΝΙΑΣ: 
ΧΡΥΣΑ ΤΖΙΤΖΙΚΟΥ 
ΤΗΛ . +30 210 74 80 852  
 +30 6932 74 39 69 
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The firm 

PROPRIUS is the result of reorganization of Cushman & Wakefield´s operation in 
Greece, now handling all C&W’s business referrals in Greece and Cyprus. PROPRIUS 
is founded and managed by Nicky Simbouras who has significant experience working 
in the Greek real estate market and offers a full range of services including agency, 
investment, management and valuation in the key commercial real estate markets of 
retail, offices and industrial. It provides a comprehensive range of brokerage services 
and value-added business advice in commercial real estate to leading international 
and local corporations, private and public institutions and portfolio owners across 
Greece. 

PROPRIUS benefits from the global reach of Cushman & Wakefield, the world's 
largest privately-held commercial real estate services firm. Cushman & Wakefield 
advices and represents clients on all aspects of property occupancy and 
investment. Founded in 1917, it has 250 offices in 60 countries, employing more 
than 16,000 professionals. It offers a complete range of services to its occupier and 
investor clients for all property types, including leasing, sales and acquisitions, 
equity, debt and structured finance, corporate finance and investment banking, 
appraisal, consulting, corporate services and property, facilities, project and risk 
management.  

PROPRIUS provides clients with in depth market knowledge, take up figures and 
statistical comparables, full market reports on the office, industrial and retail 
markets & quarterly snapshots per service line. The company provides RICS 
accreditation to all valuation reports. The team has specialist local market 
knowledge and provides industry leading advisory services to assist our clients to 
make the right real estate decisions. 

PROPRIUS won both awards in the 2012 European Property Awards for Greece the 
world’s most prestigious property competition as  

Best Property Consultancy firm in Greece and  

Best Real Estate Agency firm in Greece. 

The European Property Awards are part of the long established International 
Property Awards and its award winners’ logo is recognised as a symbol of excellence 
throughout the global industry.   

 
 
 
 
 

 
 

 


