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Ваш надежный помощник

 

Помічник (спеціаліст) відділу, 14000 грн.
 

Киев,  
 

Компания: Національне агентство із якості вищої освіти
Рубрики:
 

Офисный персонал, Наука, образование,
переводы

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: от двух лет

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Вимоги: вища освіта (спеціаліст, магістр), досвід роботи від 2-х років, вільна українська мова (усна, письмова), будь-яка
іноземна мова вітається

Умови роботи: офіційне оформлення, повна зайнятість, графік роботи: понеділок-п'ятниця, місце розташування офісу — м.
Майдан Незалежності. Зп. 14000 на руки.

Обов’язки:

організовувати і проводити відеоконференції (Teams, Zoom, і т.д.) та засідання; 

готувати матеріали і документи до засідань; 

вести документообіг відділу, 

оновлювати дані таблиць поточною інформацією, аналізувати й узагальнювати інформацію; 

забезпечувати інформаційний зв'язок телефоном, е-пошту, групові месенджери та платформи тощо.

Резюме прошу надсилати на електронну адресу. Дякую

Контактная информация
 

Контактное лицо: НадіяВікторівна
 

https://jobs.ua/rus/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/rus/vacancy/education_science_translate
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