
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
 ЛИЧНЫЙ АССИСТЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ, 15 000 ГРН.

 11 жовтня 2019    Місто: Київ

Вік: 29 років
Режим роботи: повний робочий день, додатковий заробіток
Категорії: Офісний персонал, Керівництво

 Готовий до відряджень     

Досвід роботи

аналітик
Консалт груп (Фінанси), Київ
11.2018 − 04.2019 (5 місяців)

Обов'язки:

створення звітів від отриманої інформації від структурних підрозділів; звітування перед керівництвом; організація
заходів; вхідні та вихідні дзвінки; консультація керівників

Помощник руководителя
Всеукраїнська громадська організація «Солідарна Молодь» (Політика), Київ
12.2017 − 10.2018 (10 місяців)

Обов'язки:

прийом та зустріч поважних гостей; вхідна та вихідна кореспонденція; контроль виконання поставлених завдань
обласними підрозділами; 
організація та проведення культурних, розважальних, освітніх та туристичних заходів

Заступник голови ППО САД
КНУБА
Профспілкова первинна організація студентів аспірантів та докторантів Київського національного університету
будівництва та архітектури (Освіта), Київ
10.2016 − 10.2018 (2 роки )

Обов'язки:

представництво даної організації на міському рівні; контроль документообігу; вхідна та вихідна кореспонденція;
прийом пільгових заяв та контроль їх виконання

Освіта

Київський національний університет будівництва та архітектури (Київ)
Спеціальність: Факультет інженерних систем та екології, Будівництво та цивільна інженерія
незакінчена вища, 09.2015 − По теперішній час (8 років 7 місяців)

Знання мов
Англійська - Нижче середнього, Російська - Високий рівень (вільно)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Впевнений користувач ПК, програмами MC Office
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Професійні навички • Навички ділового спілкування • Вільне

https://jobs.ua/resume/kiev


користування комп’ютером, програмами MS Oficce • Вільно володію українською мовою • Комунікабельність,
гнучкість, відповідальність, стресостійкість • Швидко навчаюсь новому • Здатність працювати самостійно та в команді
• Вміння зберігати конфіденційну інформацію • Досвід роботи з поважними людьми • Активна життєва позиція •
Приймаю активну участь в роботі • Маю організаторські здібності
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