
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
HR, ПСИХОЛОГ, МЕНЕДЖЕР, АДМИНИСТРАТОР ОФИСА, ПОМОЩНИК
РУКОВОДИТЕЛЯ, 3 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Житомир

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

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Навыки работы с компьютером, ПО квалификационный пользователь:
MS Office (Word, Exсel, Power Point), Internet (MS Explorer, Opera, Mozilla и др.).; орг.техника (ксерокс, принтер, сканер
и др.), частичные знания программы 1С. Секретарь руководителя с 05.2014 по наст. время (4 месяца) WOG (Retail)
составление деловых писем, проектов приказов, распорядительных документов, ведение протоколов, работа с орг.
техникой, компьютером, частично работа в 1С, контроль документооборота, организация совещаний, деловых
встреч, организация командировок сотрудников; входящие/исходящие звонки, отправка писем. Помощник
руководителя (офис-менеджер) с 01.2013 по 05.2014 (1 год 4 месяца) Житомирская городская организация
работодателей (Общественная организация) деловодство, входящие/исходящие звонки, организация конференций,
деловых встреч, ведение протоколов, составление деловых писем, обеспечение офисного оборудования, работа с
орг.техникой, компьютером, ведение базы данных Менеджер по персоналу с 06.2012 по 12.2012 (6 месяцев) ST-
Ukraine (ИТ) подбор и поиск персонала, работа с различными сайтами по трудоустройству, проведение первичного
интервью, ведение базы данных, мониторинг ІТ рынка Практический психолог с 09.2011 по 06.2012 (9 месяцев) ЗОШ
№21, г. Житомир (Сфера образования) индивидуальное и групповое консультирование школьников, родителей;
разработка и реализация программ желаемых личностных или организационных изменений; проведение
психодиагностических методик; проведение коррекционных программ, выступление на родительских собраниях,
ведение документациис 09.2006 по 06.2011 ЖДУ им. Ивана Франка, Социально-психологический, психолог,
Житомир.2011-2012 – Базовый курс по позитивной психотерапии (Украинский институт кросс-культурной позитивной
психотерапии и менеджмента)

https://jobs.ua/resume/zhitomir
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