
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
 СЕКРЕТАРЬ, 4 000 ГРН.

 15 серпня 2020    Місто: Київ

Вік: 41 рік
Режим роботи: віддалена робота, часткова зайнятість
Категорії: Видавництво, поліграфія, Офісний персонал

 Перебуваю в шлюбі    

Досвід роботи

Продавец-кассир
Магазин "Пирамида" (Торговля), Новоград-Волинський
12.2019 − 01.2020 (1 місяць)

Обов'язки:

- работа с программой 1С 8.2;

- консультирование клиентов по товарам;

- занесение информации о товаре в БД;

- выкладка товара;

- введение накладных по товарам

Делопроизводитель
КНП "ЦПМСД №1" Деснянського району (Медицина), Київ
06.2018 − 07.2018

Обов'язки:

- прийом і розподіл вхідних та вихідних дзвінків;
- прийом відвідувачів;
- поштове відправлення кореспонденції.

Секретарь-машинистка
ДЮСШ № 23 Деснянского района г. Киева (Спорт и отдых), Київ
01.2014 − 08.2016 (2 роки 7 місяців)

Обов'язки:

- прием посетителей школы;

- прием и распределение входящих и исходящих звонков, входящей и исходящей корреспонденции, телефонограмм
и факсограмм;

- ведение личных дел сотрудников;

- архивирование документов;

- набор приказов, писем и распоряжений.

Секретарь-машинистка
ССЗШ № 322 (Образование), Київ
08.2013 − 09.2013 (1 місяць)

https://jobs.ua/resume/kiev


•
•
•

Обов'язки:

- прием посетителей школы;

- прием и распределение входящих и исходящих звонков, входящей и исходящей корреспонденции, телефонограмм
и факсограмм;

- ведение личных дел сотрудников;

- архивирование документов;

- набор приказов, писем и распоряжений.

Оператор компьютерного набора
Деснянская районная в г. Киеве государственная администрация (Государственный организация), Київ
06.2005 − 01.2010 (4 роки 7 місяців)

Обов'язки:

- набор писем, приказов и распоряжений;

- архивирование документов;

- отправка почтовой корреспонденции.

Освіта

Межрегиональная академия управления персоналом (Київ)
Спеціальність: Управление персоналом и экономика труда
повна вища, 12.2008 − 09.2013 (4 роки 9 місяців)

Додаткова освіта
 Учебный центр "Престиж", Пользователь ПК, 2001
 Учебный центр "Успех", Дизайнер компьютерной графики, 2002
 Учебный центр "Прайс", Компьютерное макетирование, 2003

Знання мов
Російська - Високий рівень (вільно), Українська - Високий рівень (вільно)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Уверенный пользователь ПК, пакета Microsoft Office , FineReader, Adobe Acrobat, 1C
8.3 Предприятие, 8.2 Торговля.
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