Вакансия
Помощник руководителя со знанием английского 

и французского языка
Место работы верхняя часть города.

Уровень зарплаты: от 25 000 до 28 000 руб. до вычета НДФЛ

Функциональные обязанности:

· Организация встреч и переговоров;

· Деловая переписка;

· Подготовка и перевод документации (английский, французский);

· Сбор материалов и информации, необходимых директору, подготовка информационных, справочных и иных материалов;

· Ведение делопроизводства (получение корреспонденции, прием документов, их учет и регистрация);

· обеспечение деятельности руководителя.

Требования

· Образование: высшее;

· Владение компьютером: MS Office; постоянный пользователь

· Иностранный язык: английский - перевод, профессиональная терминология, французский – перевод.

Умения и навыки:

· Умение планировать и распределять работу;

· Работать в условиях предлагаемой многозадачности;

· Ведение делопроизводства.

Контактная информация

Юлия

Телефон:


Сотовый: +7 (915) 9505666

Офис: +7 (831) 4306030

Почта:
yarkc@ya.ru

