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Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Карпенко Ольга

 МЕНЕДЖЕР, АДМИНИСТРАТОР, СЕКРЕТАРЬ, 15 000 ГРН.

 2 серпня 2021   
 Місто: Синельникове (Дніпропетровська

обл.)

 Готова до відряджень: Дніпро

Вік: 44 роки
Режим роботи: повний робочий день, позмінна робота, віддалена робота
Категорії: Дизайн, творчість, Домашній сервіс, Офісний персонал

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

Старший оператор станционно-технологического центра,табельщик
Приднепровская железная дорога (Железная дорога), Синельникове (Дніпропетровська обл.)
08.2005 − 09.2020 (15 років 1 місяць)

Обов'язки:

Ведение документации,входящей кореспонденции, документооборота.Формирование,ведение,корректирование
графиков рабочего дня,табелей на аванс и зарплату.Заполнение больничных листов.Составление графика
отпусков.Ведение контроля наличия канцтоваров сотрудников.Проверка соблюдения требований пожарной
безопасности и охраны труда.

Освіта

Колледж технологии и дизайна
Спеціальність: Технология лёгкой промышленности
незакінчена вища, 09.2018 − 06.2020 (1 рік 9 місяців)

Додаткова освіта
 Курсы. Офис-менеджмент с основами деловодства

Знання мов
Українська - Вище середнього, Російська - Вище середнього

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Навыки работы ПК Программы: Microsoft office, Power Point
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Ответственность,внимательность, саморазвитие. Интересуюсь садовым
дизайном, садоводством и огородничеством,рукоделием. Люблю деток(мама троих деток). Люблю справедливость и
самокритична. Умею учиться новому.
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Заработок,стаж и саморазвитие.

https://jobs.ua/resume/sinelnikovo
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