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Ваш надійний помічник

 

Переводчик, Ассистент руководителя, Венгрия, 30000
грн.
 

Берегово,  
 

Компанія: Coop Hosanna KFT
Рубрики:
 

Офісний персонал, Робота за
кордоном

Побажання до співробітника
 

Освіта: не має значення
Досвід роботи: не вимагається

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вакансия - БУДАПЕШТ. Переводчик. Ассистент руководителя.

COOP Hosanna Kft.

Знание языков: Венгерский, Русский. Другие языки будут преимуществом.

Основные качества, которые должны присутствовать у помощника руководителя это : коммуникабельность,
стрессоустойчивость, ответственность, находчивость, работоспособность, исполнительность, умение держать все под
контролем, умение расставлять приоритеты.

Обязанности:

устный и/или письменный перевод;
последовательный перевод во время деловых встреч;
переводы текстов, писем и документации;

·

· формирование плана работ на день или неделю;

· прием звонков, в том числе организация телефонных переговоров и конференц-связей;

· встреча посетителей в приемной, гостей и деловых партнеров;

· подготовка презентаций;

· подготовка заседаний, собраний, совещаний, деловых завтраков, встреч, корпоративных мероприятий и т. д.;

· планирование командировок и деловых поездок;

· работа с электронной почтой руководителя и его базой контактов;

· вести переписку с деловыми партнерами;

· производить поиск информации и новых данных;

· составлять деловые письма партнерам и сотрудникам;

· протоколирование деловых встреч или совещаний;

· контроль исполнения поручений и приказов начальника.

· документационное обеспечение деятельности руководителя. (работа с документацией, составлением отчетности и
аналитических обзоров, подготовка проектов, оформление документов и дальнейшее хранение)

https://jobs.ua/vacancy/office_personnel
https://jobs.ua/vacancy/work_abroad


· Выполнение личных поручений руководителя

Место работы: ул. Istenhegyi, 29. 1125 Будапешт, Венгрия.

График работы: полная занятость 09:00 – 17:00 (иногда нужно задержаться. Постоянно быть “на телефоне”)

Пожалуйста присылайте Ваши резюме на русском языке coophosanna@gmail.com

Контактна інформація
 

Телефон: +36(202)306-949
 
 

Контактна
особа:

IrynaShevchenko
 


	Переводчик, Ассистент руководителя, Венгрия, 30000 грн.

