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Секретар-перекладач, 25000 грн.
 

Киев,  31 августа
2023
 

Компания: «Maximus Airlines»  (https://jobs.ua/company/id/227463) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал, Наука, образование, переводы

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: желателен

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

Вимоги до кандидата

 Вища освіта (диплом перекладача англійської мови обов’язковий), вільне володіння письмовою та усною англійською
(технічний переклад, переклад договорів/контрактів,  авіаційна термінологія)  та українською мовами, володіння ПК та
оргтехнікою на достатньому рівні.

Основні завдання та обов’язки:

переклад договорів/контрактів;

переклад документації для співробітників офісу: бухгалтерської та фінансової звітності,  процедур, керівництв, листів;

підготовка та участь у переговорах в якості перекладача;

підготовка документів та матеріалів, необхідних для роботи директора та окремих працівників;

ведення діловодства, виконання різних операцій із застосуванням комп’ютерної техніки, призначеної для збирання,
оброблення і подання інформації;

за дорученням керівника складати листи, запити, інші документи;

Резюме українською та англійською мовами

висилати за адресою:

bruslinovskaya@maximus-airlines.com

Контактная информация
 

Телефон: +38 (050) 413-55-21
 
 

Контактное лицо: ВалентинаБрусліновська
 

Адрес: вул.Р.Окіпної, 8-Б
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