
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
СЕКРЕТАРЬ-АДМИНИСТРАТОР, ПОМОЩНИК, АССИСТЕНТ,
РЕСЕПШИОНИСТ, РАБОТА ДЛЯ СТУДЕНТА, 3 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 31 рік
Режим роботи: часткова зайнятість
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Владение языками: Украинский — эксперт Русский — эксперт Английский
— средний Изучала старославянский язык и латину Личные качества: коммуникабельность, ответственность,
стремление развиваться, обучаемость, стрессоустойчивость, адекватно воспринимаю критику, внимательность,
доброжелательность, уверенность в себе, аккуратность. Киевский национальный университет имени Тараса
Шевченко (Образование) Консультант - абитуриента с 06.2014 по 09.2014 (3 месяца) - предоставление полной
информации абитуриентам по вопросам вступительной кампании; - проверка наличия и правильности оформления
документов; - ввод исходных данных об абитуриентах в регистрационные журналы по направлениям и
специальностям; - своевременное и правильное оформление документов, точность введенной информации в базу
данных факультета и передачу документов в отдел кадров; - помощь с заполнением заявлений, формирование
пакета документов: о среднем образовании, сертификатов, опись документов личного дела каждого зачисленного в
университет. КиевЭкспоПлаза (Выставки) Промоутер-консультант с 11.2013 по 11.2013 (меньше месяца) - реклама
книг и журналов издательства 'Зерно'; - консультация покупателям по всему ассортименту товаров, предлагаемых к
продаже на выставках; - контроль за наличием товара, правильным размещением и указанием всей информации по
всему ассортименту предлагаемых книг и журналов.Киевский национальный университет имени Тараса Шевченко,
Институт филологии, Специальность: 'Украинский язык и литература, английский язык' (09.2014 по 06.2016).

https://jobs.ua/resume/kiev
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