
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Крушельницька Вікторія

 АДМИНИСТРАТИВНЫЙ МЕНЕДЖЕР, 15 000 ГРН.
 9 червня

2021     Місто: Київ

Вік: 32 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Краса та SPA-послуги, Медицина, фармацевтика, Офісний персонал

 Перебуваю в шлюбі    

Увійдіть або зареєструйтеся на сайті як роботодавець, щоб бачити контактну інформацію.
Досвід роботи

асистент генерального директора
ТОВ «Імпел Гріффін Груп» (Недвижимість і девелопмент), Київ
12.2019 − По теперішній час (6 років 1 місяць)

Обов'язки:

Назначення  та організація зустрічей;

Організація робочого дня керівника;

Створення презентацій;

Ведення ділової переписки від імені організації;

Прийом та розприділення вхідної та вихідної кореспонденції;

Підготовка інформації за запитом керівника;

Забезпечення діяльності офісу;

Прийом та розприділення вхідних телефонних дзвінків .

Освіта

НУБіП (Київ)
Спеціальність: Біотехнології
повна вища, 09.2014 − 06.2019 (4 роки 9 місяців)

Знання мов
Англійська - Нижче середнього
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