Administratiivosakonna assistent (haldus- ja raamatupidamine)

Jaapani Suursaatkond Eestis otsib tidisto6ajaga tootajat saatkonna administratiivosakonna

assistendi kohale.

1. To6 eeldatav algusaeg: mirts — aprill 2026

2. Tooiilesannete hulka kuulub:
>  abistamine raamatupidamistoimingutes;
suhtlemine erinevate teenusepakkujatega ja vajadusel ldbiraakimine;
abistamine vastuvottude korraldamisel;
ajakavade haldamine;
kohalike to6tajate juhendamine ja vajadusel nou andmine;

diplomaatide abistamine nende igapdevaelus Eestis;
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informatsiooni  kogumine, uurimist6od, tolkimine ja  dokumentide

ettevalmistamine inglise keeles.

Pange tihele: eespool kirjeldatud konkreetsed ilesanded vodivad pirast eduka kandidaadi
tooleasumist muutuda voi tdieneda soltuvalt kandidaadi kvalifikatsioonist ja diplomaatilise

esinduse muutuvatest vajadustest.

3. Tooaeg: esmaspievast reedeni kl. 9.00-17.00, valmisolekuga teha iletunde. 1-tunnine

l6unapaus kuulub t66aja hulka.

4.  Lisainformatisoon:

Pakutakse konkurentsivoimelist palka, mis vastab eduka kandidaadi kogemustele ja
kvalifikatsioonile. T6otajale voimaldatakse iga-aastast puhkust, haiguspuhkust ja puhkepievi
riigiptihadel (Eesti riigipiihadele lisanduvad ka méned Jaapani pithad). Té6tasu ja hiivitiste

tdpsemaid tingimusi arutatakse intervjuu kaigus.

5. Nouded kandideerimiseks:
»  Eesti kodakondsus voi elamisluba tootamiseks;
>  hea fitsiline ja vaimne tervis;
> viga hea eesti ja inglise keele oskus. Jaapani keele oskus on soovitatav.
*Kuigi jaapani keele oskuks ei ole rangelt kohustuslik, eelistatakse kandidaate,

kes valdavad jaapani keelt (JLPT N2 tase véi kérgem).



arvutikasutamise oskus (Microsoft Word, Microsoft Excel jm);
korgharidus;

suurepirased haldus-, planeerimis- ja organiseerimisoskused;
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suureparased uurimis- ja analitisioskused.

6. Kandideerimise tihtaeg : 23. jaanuar 2026
Pirast dokumentidega tutvumist kutsutakse viljavalitud kandidaadid intervjuule ja palutakse

tdita moned praktilised ilesanded.

7. Kuidas kandideerida
Huvilistel palume saata nii oma CV kui ka kaaskiri ingliskeelsena saatkonnale e-posti teel

(saiyou@ti.mofa.go.jp).

CV peab sisaldama jirgimisi olulisi andmeid: tdisnimi, stinniaeg, aadress, kontaktinfo

(mobiiltelefoni number ja e-posti aadress), kodakondsus, hariduslik taust ja té6kogemused.

Kinnitame, et koiki esitatud isikuandmeid kisitletakse konfidentsiaalselt ja kasutatakse ainult
asutusesiseselt kdesoleva virbamisprotsessi eesmirgil. Neid ei avaldata kolmandatele

osapooltele.

Uhendust voetakse ainult esmase valiku libinud kandidaatidega, et kutsuda nad

toointervjuule.

Jaapani Suursaatkond
Harju 6, 15069 Tallinn

Email: saiyou@ti.mofa.go.jp
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