
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ПОМОШНИК РУКОВОДИТЕЛЯ, АССИСТЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ

 22 січня
2017     Місто: Полтава

Вік: 40 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Сільське господарство, агробізнес

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Приём и распределение телефонных звонков, в том числе на английском
языке Ведение документооборота, перевод документов с/на английский Работа с входящей/исходящей
корреспонденцией, поиск, анализ и систематизация необходимой информации, в том числе на английском языке,
прием посетителей, встреча иностранных партнёров, сопровождение руководителя при встречах Работа с
оргтехникой, подготовка и оформление документации, необходимой для организации работы компании, выполнение
личный поручений руководителя (заказ билетов, бронирование гостиничных номеров), планирование и организация
бизнес-поездок, поддержка связи между персоналом и руководителем 2013-2014 - обучение и работа в США по
направлению менеджмент, организация производства, принципы кормления, лечения и профилактики заболеваний
КРС. 2011-2013 - обучение и работа в Дании по направлению менеджмент, организация производства, принципы
кормления, лечения и профилактики заболеваний КРС. 2008-2011 - МЧП 'Стимол', ветврач, питомник, помошник
руководителя.2011-2014 - ХВЗТ - инженер-технолог по производству и переработке сг продукции 2013-2014 -
обучение и работа в США по направлению менеджмент, организация производства, принципы кормления, лечения и
профилактики заболеваний КРС. 2011-2013 - обучение и работа в Дании по направлению менеджмент, организация
производства, принципы кормления, лечения и профилактики заболеваний КРС. 2007-2008 - ПГАА - магистр вет
медицины - профиль ветсанэкспертиза 2008-2003 - ПГАА - врач ветеринарной медичины 1999-2002 - ПБМУ -
медсестраВодительские права категория В продвинутый пользователь ПК, знание офисных и графических
программ, 1С, обслуживание компьютеров, сетей, орг. техники. делопроизводство, планирование английский -
свободно русский - свободно украинский - свободно испанский - базовый польский - базовый
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