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Ваш надійний помічник

 

Помічник керівника, 15000 грн. + %
 

Львів,   3 березня
 

Компанія: Бюро перекладів ABC Center  (https://jobs.ua/company/id/1592566) (Всі
вакансії)

Рубрики:
 

Офісний персонал

Побажання до співробітника
 

Освіта: повна вища
Досвід роботи: від року

Графік роботи: повний робочий
день

Опис
вакансії
 

Шукаємо помічника керівника в бюро перекладів

Любиш порядок, спілкування та хочеш бути серцем команди, а не «людиною для доручень»?

Тоді ця вакансія — саме для тебе.

Ми — бюро перекладів, яке працює з клієнтами по Україні та за кордоном, і зараз шукаємо помічника керівника, який
допоможе тримати усі процеси під контролем і робити щоденну роботу легшою та ефективнішою.

Ми пропонуємо:

стабільну роботу в дружній команді

зрозумілі задачі та підтримку керівника

можливість професійного росту в сфері перекладів

безкоштовне навчання на наших авторських курсах для перекладачів

офісний формат роботи (з понеділка по п’ятницю з 09:00 до 18:00)

конкурентну оплату та перспективи підвищення

Що потрібно робити:

координувати поточні задачі

спілкуватись з клієнтами та перекладачами (листування / дзвінки)

контролювати терміни виконання проєктів
здійснювати підготовку документів для нотаріального завірення
сканувати та здавати замовлення клієнтам
подавати документи нотаріусу, у Міністерства, відправляти / забирати із нової пошти відправки

готувати документи, рахунки, договори, комерційні пропозиції

допомагати організовувати робочі процеси бюро

Ми очікуємо:

уважність до деталей і вміння тримати кілька задач одночасно

грамотну українську, знання англійської або іншої іноземної мови буде перевагою

впевнене користування Google Docs / Excel / месенджерами
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відповідальність, ініціативність та бажання розвиватися
стресостійкість та швидке вирішення проблемних ситуацій

досвід не обов’язковий — навчимо, якщо є мотивація

Це робота для тих, хто любить структуру, людей і хоче бачити результат своєї праці.

Надсилай резюме та короткий супровідний лист — будемо раді знайомству!

Контактна інформація
 

Контактна
особа:

АннаГригорук
 

Сайт: http://www.abc.lviv.com.ua
 

Адреса: Львів, вул. Водогінна 2
 

https://jobs.ua/out/http%253A%252F%252Fwww.abc.lviv.com.ua

	Помічник керівника, 15000 грн. + %

