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Cargo: trainee U sec. hil. jr. U

sec. exec. hil. U

Por favor, assinale apenas as tarefas executadas na lingua inglesa no dia de hoje:

Prof2 Marcia Fone/fax: XXXXXXXXXXXXXXXXXXX

e-malil; Xo000OOKXXXXXK

Tarefa executadaem inglés | Assinale apenas | Foi com o uso do | Quantas vezes?
Se a executou computador ?
Anotar recados por telefone
Redigir cartas
Ler cartas

Traduzir cartas

Escrever e-mail

Ler eemail

Redigir relatorios

Ler relatérios

Redigir propostas

Traduzir manuais

Ler manuais

Traduzir cartas, relatérios

Passar cartas, relatorios p/ inglés

Tomar ditados

Agendar reunifes

Redigir pautas

Agendar videoconferéncias

Redigir atas de reunifes

Redigir memorandos

Transcrever reunides, palestras

Receber telefonemas internacionais

Fazer telefonemas internacionais

Agendar viagens internacionais

Receber visitantes estrangeiros

Acomodar visitantes estrangeiros

Acompanhar visitantes estrangeiros

Dar explicactes sobre a empresa

Elaborar resumo de reunido

Elaborar curriculo

Redigir contratos

Usar internet p/ buscar informages

Lugares do mundo com que falaem
inglés

Qutros

Muito obrigada pela sua colaboragéo.
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