
 

AEB SPONSORS 2018 – СПОНСОРЫ АЕБ 2018 

• Allianz IC OJSC • Atos • Bank Credit Suisse (Moscow) • BP • BSH Russia • Cargill Enterprises Inc. • CHEP Rus • Clifford Chance • Continental Tires RUS LLC 

• Creon Capital S.a.r.l • Deloitte • DuPont Science & Technologies • Enel Russia OJSC • ENGIE • Eni S.p.A • EY • FAURECIA Automotive Development LLC  

• GE (General Electric International (Benelux) B.V.) • HeidelbergCement • ING Wholesale Banking in Russia • John Deere Rus, LLC • KPMG • ManpowerGroup  

• Mercedes-Benz Russia • Merck LLC • Messe Frankfurt Rus • MetLife • METRO AG • Michelin • Novartis Group • OBI Russia • Oriflame • Porsche Russland  

• Procter & Gamble • PwC • Raiffeisenbank AO • ROCA • Shell Exploration & Production Services (RF) B.V. • Signify • SOGAZ Insurance Group • Statoil Russia AS  

• Total E&P Russie • Unipro PJSC • VimpelCom PJSC (Beeline) • Volkswagen Group Rus OOO • YIT• YOKOHAMA RUSSIA LLC  
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ОПИСАНИЕ ДОЛЖНОСТИ 

 

Основные должностные обязанности: 
 Прием и распределение телефонных звонков, факсов 

 Ведение учета входящей и исходящей корреспонденции, работа с почтовыми 

службами, курьерами, а также организация отправки и получения почтовой корреспонденции 

 Прием посетителей 

 Приготовление чая/кофе для посетителей 

 Подготовка конференц-зала для проведения совещаний и его приведение в исходное 

состояние по окончании мероприятий 

 Изготовление копий, сканирование 

 Создание/подготовка маркетинговых пакетов для новых членов АЕБ  

 Архивирование документов организации 

 Содействие в организации и во время проведения мероприятий 

 Доставка особо-важной документации председателю правления АЕБ и в 

государственные органы РФ  
 Выполнение поручений административного директора по организации бизнес-

процессов внутри офиса  

 Иные обязанности по усмотрению руководства AEБ 

 
Требования к профессиональным знаниям и навыкам: 

Высшее или незаконченное высшее образование 
Отличные устные и письменные навыки владения русским языком 

Хорошее владение английским языком (разговорным)  

Отличные навыки межличностного общения 
Хорошие навыки работы на компьютере, в том числе знание MS Word, MS Excel и MS Power 

Point 
Хорошие манеры 

Желание усердно работать, гибкий график работы 

Умение работать в команде (взаимозаменяемость со вторым секретарем) 
 

 


