Ambasada Japonii w Polsce
poszukuje obecnie kandydatéw na stanowisko:

Sekretarki/Sekretarza
Wymagania:

Obywatelstwo polskie

Ukonczone studia wyzsze

Doswiadczenie zawodowe, preferowane w srodowisku
migdzynarodowym

Biegta znajomos¢ jezyka angielskiego w mowie i w pismie, znajomos¢
jezyka japonskiego bedzie znaczacym atutem

Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym programu Word, Excel,
Power Point; administrowanie strong internetowsa

Wysoko rozwinigte umiejgtnosci interpersonalne

Umiejetnosci organizacyjne dotyczace, m.in. sprawnego obiegu
korespondencji oraz realizacji zleconych zadan
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Zakres obowigzkow:

» Ogolna obstuga sekretariatu i wsparcie administracyjne
> Przygotowywanie oraz ttumaczenie korespondencji i dokumentow
» Wyszukiwanie i opracowywanie informacji

Oferujemy wynagrodzenie odpowiednie do posiadanych umiejetnosci i
doswiadczenia.
Rozpoczecie pracy : poczatek wrzesnia 2015.

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie CV w jezyku angielskim wraz ze
zdjeciem oraz referencjami, jak réwniez listu motywacyjnego do 20 lipca br. na
adres: Ambasada Japonii, ul. Szwolezerdw 8, 00-464 Warszawa.

Prosimy o umieszczenie na kopercie adnotacji ,,Dokumenty w sprawie pracy”

W ciagu 14 dni skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami z zaproszeniem na
rozmowe kwalifikacyjna.
Pozostate szczegOty zostang omdwione podczas rozmowy.
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