Denumire post: Manager de oficiu 

Locul desfăşurării muncii: Liga Persoanelor care Trăiesc cu HIV din Republica Moldova, la sediul companiei
Activităţi principale: 
· Efectuarea achiziţiilor bunurilor şi serviciilor necesare oficiului;

· Monitorizarea întreţinerii biroului (inlcusiv curăţenia în birou, efectuarea unor mici reparaţii etc. )
· Primirea/expedierea faxurilor, recepţionarea apelurilor telefonice;

· Primirea/expedierea corespondenţei, scanarea, copierea, arhivarea documentelor;

· Organizarea rotaţiei documentelor;

· Asistenţă în coordonarea activităţilor cu partenrii;

· Căutarea/prelucrarea/stocarea informaţiei necesare pentru activităţile proiectelor, întreţinerea bazei de date;

· Pregătirea proiectelor de documente şi scrisori;

· Pregătirea proceselor verbale ale şedinţelor, evidenţa documentelor;

· Organizarea (logistică) a deplasărilor şi altor evenimente (seminare, şedinţe, conferinţe etc.)

· Traducerea materialelor de volum mic din/în rusă, romînă, engleză;
· Alte obligaţiuni conexe în cadrul activităţilor organizaţiei;

Calificările postului:

· Studii obligatorii: medii sau superioare;

· Experienţă de muncă: cel puţin 1 an în funcţia de manager de oficiu/secretar/asistent;

· Cunoaşterea la nivel înalt al limbii române, ruse şi engleză;
· Abilităţi de comunicare şi dispunerea de a lucra cu diverse categorii sociale;

· Experienţă în traducerea textelor;
· Abilităţi de a lucra cu echipamente de birou si aplicaţii de birou de software la nivel de utilizator (MS Word, Excel, PowerPoint, Internet Explorer);
· Abilitatea de a lucra în mod independent şi în echipă.

