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Ваш надежный помощник

 

Помічник керівника, 15000 грн.
 

Киев,  27
февраля
 

Компания: Державна циркова компанія України  (https://jobs.ua/company/id/395378) (Все
вакансии)

Рубрики:
 

Офисный персонал, Руководство

Пожелания к сотруднику
 

Образование: полное высшее
Опыт работы: обязателен

График работы: полный рабочий
день

Описание вакансии
 

ДП "Державна циркова компанія України" потрібен помічник керівника зі знанням англійської мови.

Вимоги, побажання: Українська, англійська мови - вільне володіння. Знання діловодства, офісні програми MS Offise, вміння
працювати з офісною технікою

Обов'язки: організація робочого дня керівника;

обробка кореспонденції;

підготовка ділових листів, ведення протоколів нарад;

переклад документів (листи, договора);

переклад переговорів з іноземними партнерами

Умови:  п'ятиденний робочий тиждень, повний робочий день з 9.00

Контактная информация
 

Телефон: +38 (044) 482-17-11
 
 

Адрес: Київ, площа Галицька, 2
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