Європейська Бізнес Асоціація - неурядова організація, яка об'єднує понад 900 європейських, міжнародних та вітчизняних компаній, які працюють в Україні. Сьогодні Асоціація є провідною організацією міжнародного бізнесу в Україні. Європейська Бізнес Асоціація була створена в 1999 році. Ініціатором її створення була Європейська Комісія, яка зацікавлена в підтримці європейського бізнесу в Україні та налагодженні двосторонніх зв'язків Україна-ЄС. Беручи до уваги пріоритети України щодо євроінтеграції в Європейський Союз, основною метою діяльності Асоціації є налагодження стосунків європейського бізнесу з представниками влади в Україні для співпраці щодо створення сприятливих умов ведення бізнесу та залучення прямих іноземних інвестицій в економіку держави. Детальна інформація на сайті: www.eba.com.ua. 
Вакансія: адміністративний асистент 
Вимоги:

· Вища освіта

· Вільне володіння українською, російською та англійською мовами

· Відмінні комунікаційні навички

· Здатність планувати та організовувати зустрічі і різноманітні заходи

· Володіння комп’ютером

· Вміння робити презентації 

· Вміння працювати в команді

· Ініціативність, відповідальність, пунктуальність

· Досвід роботи бажаний
Обов’язки:

· Адміністрування діяльності офісу в Дніпрі

· Створення запрошень і розсилка електронною поштою

· Моніторинг та своєчасне оновлення веб сайту і сторінки офісу у Facebook та LinkedIn
· Переклад документів

· Реєстрація нових членів Асоціації, надання їм необхідної підтримки, оновлення списків

· Телефонні переговори та запрошення компаній-членів на засідання (ведення реєстрації відвідувачів)
Кінцевий термін дії вакансії: 23.04.2017
Контактна особа: Катерина Ущаповська, менеджер офісу Асоціації у Дніпрі

Контактний телефон та email: +38 (056) 731 93 14, dnipro@eba.com.ua 
