
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
АДМИНИСТРАТОР ОФИСА, 400 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 34 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  оформлення та ведення документації всіх видів, ділове листування;
приймання, реєстрування кореспонденції і направлення її у структурні підрозділи; виконання доручень керівника;
організація робочого часу керівника, його коригування та допомога у виконанні планових заходів; швидкий пошук,
обробка, аналіз та використання необхідної інформації; приймання дзвінків, факсів і електронної пошти;
супроводження керівника під час його візитів; зустріч відвідувачів та забезпечення їх усією необхідною інформацією;
замовлення квитків і готелів; забезпечення офісу канцтоварами. 01.04.2014 – Товариство з обмеженою
відповідальністю “СЕСТА КОМПАНІ” на посаді офіс-менеджера. 03.10.2011- 31.03.2014 – Товариство з обмеженою
відповідальністю “КАЛІСТО” на посаді офіс-менеджера. 08.07.2011 - 28.07.2011 – позашкільний навчальний заклад -
оздоровчий табір “Освіта” на посаді вихователя. 10.06.2011 - 30.06.2011 – позашкільний навчальний заклад -
оздоровчий табір “Освіта” на посаді вихователя. 17.01.2011 - 22.05.2011 – проходила виробничу практику на
Державному підприємстві Міністерства оборони України Конотопському державному авіаремонтному заводі
“АВІАКОН” на посаді діловода у відділі кадрів, під час якої нарiкань не мала. 06.08.2010 - 26.08.2010 – позашкільний
навчальний заклад - оздоровчий табір “Освіта” на посаді культорганізатора табору. 15.09.2009 - 29.07.2010 – ТОВ
“Альянс” на посаді особистого помічника директора.2007 - 2012 – Європейський університет, факультет
інформаційних систем та технологій, спеціальність “Документознавство та інформаційно-аналітична діяльність”
(випускник - спеціаліст). 2009 - 2014 Національний педагогічний університет імені М.П. Драгоманова, факультет
культурології, спеціальність “Магістр культурології. Науковий співробітник. Викладач культурологічних дисциплін у
вищому навчальному закладі ” (випускник - магістр).
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