
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Кравчук Инна

 ДЕРЖАВНИЙ СЛУЖБОВЕЦЬ, 10 000 ГРН.
 16 вересня 2021    Місто: Одеса

Вік: 43 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Медицина, фармацевтика, Інші пропозиції

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

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

Секретар-діловод
Районна державна адміністрація (Медицина), Мар'їнка
02.2006 − 02.2020 (14 років )

Обов'язки:

Робота з документацією ( облік, реєстрація вхідної та вихідної документації, робота з електронною поштою, розгляд і
підготовка надісланої кореспонденції для доповіді керівництву; оформлення ( у тому числі друкування), розсилка
розподільних документів, листів, телеграм, телефонограми, факсів тощо.

Прийом вхідних дзвінків

Освіта

Харківська державна сільсько-господарча академія (Красногорівка (Донецька обл.))
Спеціальність: Менеджмент організацій
повна вища, 09.2002 − 02.2006 (3 роки 5 місяців)

Придніпровський енергобудівний технікум (Курахове)
Спеціальність: Економіка підприємства
незакінчена вища, 09.1999 − 02.2002 (2 роки 5 місяців)

Знання мов
Українська - Вище середнього

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Microsoft word, Excel
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Доброзичлива, комунікабельна, працюю на результат
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Самореалізація
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