
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
СЕКРЕТАРЬ-РЕФЕРЕНТ, 5 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 52 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  01.2005-05.2012 – Посольство Федеративной Республики Бразилия в
Украине, Секретарь – референт Главы миссии • организация рабочего дня Посла, контроль корреспонденции,
обновление базы данных лиц контактирующих с Посольством; • организация встреч Посла с представителями
государственных структур Украины; • организация встреч дипломатов Посольства с посетителями и помощь в
общении; • организация приема бразильских делегаций в Украине на уровне президентских визитов (разработка и
согласование официальной программы визитов, бронирование билетов, гостиниц, встреча в аэропортах, подготовка
и реализация культурной программы и т.д.) • организация официальных приемов в Посольстве и Официальной
Резиденции Посла; • архивация документов, работа с документами с грифом «конфиденциально»; • выполнение
личных поручений руководителя; • совмещение должностей: секретаря консульского отдела и административного
отдела Посольства (обеспечение жизнедеятельности Посольства, закупка хоз. и канц. товаров, контроль работы
обслуживающего персонала Посольства и т.д.) 02.2000-01.2005 – Посольство Бразилии в Украине, мажордом
Посольства 02.1993-02.2000 – Территориальный центр по обслуживанию одиноких пенсионеров и инвалидов
Ватутинского района, Заместитель заведующего отделения Ватутинского района 09.1991-07.1992 – МП «Орбитал-
Киев», продавец 07.1991-09.1991 – Подольский универмаг, продавец2000-2005 – Киевский юридический институт
МВД Украины, юрист-правовед2003 – компьютерные курсы в Basic Education Center
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