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Ваш надійний помічник

 

Секретар-перекладач, 30000 грн.
 

Київ,  23 жовтня 2024
 

Компанія: Турбекс Інжиніринг Україна  (https://jobs.ua/company/id/1629393) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал, Наука, освіта, переклади

Побажання до співробітника
 

Освіта: незакінчена вища
Досвід роботи: бажано

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Вимоги:

Вища освіта (буде перевагою, за напрямом «Лінгвіст» або "Філолог");

Досвід роботи на схожих посадах вітається, хоча й не є обов'язковим критерієм;

Вільне володіння українською та російською мовами;

Обов’язкове володіння англійською мовою на рівні Upper-Intermediate - B2 (прийом та розподілення вхідних
телефонних дзвінків, листування, переклад технічних текстів є технічні словники). Рівень Advanced - C1 – буде
перевагою;

Додатково, володіння німецькою мовою на рівні Upper-Intermediate - B2, буде перевагою;

Додатково, володіння французькою мовою на рівні Upper-Intermediate - B2, буде перевагою;

Впевнений користувач офісної оргтехніки та комп'ютерних програм (пакет Microsoft Office);

Вітається знання іноземних мов з технічним ухилом (Машинобудування);

Знання етики та використання на практиці принципів ділового спілкування;

Охайність, організованість, пунктуальність в роботі, вміння працювати в команді, комунікабельність, доброзичливість,
без шкідливих звичок.

Обов'язки:

Здійснення організаційного та документального забезпечення діяльності офісу;

Забезпечення своєчасного розгляду кореспонденції (сортування);

Організація ділових поїздок керівництва (квитки, готелі, візи);

Відповідь на телефонні дзвінки;

Зустріч відвідувачів;

Переклад листів та документації;

Обробку (конвертування і редагування) текстів з pdf у world;

Приготування і подача чаю і кави.

Умови праці:

Повна зайнятість 5 робочих 2 вихідних;
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8-и годинний робочий день;

графік з 09:00 до 18:00 (+ обідня перерва);

Світлий, окремий кабінет, не прохідний;

Забезпечення гарантій згідно трудового законодавства;

Затишний офіс між ст.м Дорогожичі і ст.м. Лук'янівська (вул. Юрія Ільєнка 81А);

Заробітна плата (від 30000 грн) за результатами співбесіди та/або випробувального терміну.

Якщо Ви відповідаєте всім вимогам, то відправляйте Ваше резюме вже зараз!

Контактна інформація
 

Телефон: +38 (050) 382-64-14
 
 

Контактна
особа:

ОлександрДовбищук
 

Адреса:
Київ, Юрія Іллєнка
81А
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