
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
СЕКРЕТАРЬ, 7 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Севастополь

Вік: 37 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Знание языков: русский, английский и немецкий (базовый уровень - со
словарем) Навыки работы с компьютером: свободное владение программами продукта Microsoft Office: Word, Excel,
Access, Power Point. Базовое владение Photoshop, Adobe PDF Reader. Свободное владение поисковыми системами
интернета. Публикации в литературных сборниках и на электронных сайтах для писателей. Личные качества:
ответственность, исполнительность, порядочность, коммуникабельность, терпеливость, объективность,
уравновешенность, уверенность в себе и организаторские способности. Оптимизм, доброжелательность. •
производственная практика на базе МБОУ Лицей №17 (учитель русского языка и литературы) – 2013; •
педагогическая практика на базе МБОУ Лицей №17 (учитель русского языка и литературы) – 2013; • психолого-
педагогическая практика на базе МБОУ СГГ №14 (классный руководитель) - 2012; 01.09. 2005 — 01.09. 2012 ОАО
ЦС «Звёздочка», 10 цех, распределитель работ 4 разряда • составление и написание технической документации:
инструкции, актов и др. Во время работы в 10 цехе замещала и выполняла обязанности секретаря цеха,
архивариуса и лаборанта по газоанализу и пыли. • составление и написание документов; • работа с внутризаводской
программой «Дело»: приёмка, передачи и регистрация документов, работа с эл.почтой и факсом. • осуществление
прямых и опосредованных деловых контактов с менеджерами и другими сотрудниками цеха и завода в целом
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