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Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Ковбасюк Юлія
АДМІНІСТРАТОР

 12 травня
2022     Місто: Київ

Вік: 38 років
Режим роботи: повний робочий день, позмінна робота
Категорії: Готельний бізнес, Медицина, фармацевтика, Інші пропозиції

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

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

адміністратор
ТОВ "Добра сила " (Дитяча поліклініка ), Київ
04.2019 − По теперішній час (7 років )

Обов'язки:

- консультування, надання допомоги і організація клієнтів,  які перебувають в поліклініці. 

- відалена підтримка клієнтів і запис на прийоми. 

- проведення оплат,  робота з офісною технікою   ведення каси   робота в програмі 1С,  Dr.ELEKS. 

- організація комунікації між вузькими спеціалістами , лабораторією і молодшим персоналом.

- інформування про акції та рекламні пропозиції.

- чітке і своєчасне виконання доручень керівника. 

- підтримка працездатності поліклініки. 

ТОВ "Теско-сервіс"
"Два Гуся " (Мережа ресторанів), Київ
08.2007 − 01.2019 (11 років 5 місяців)

Обов'язки:

З 08.2007 по 11.2007 - касир.

З 11.2007 по 04. 2008 - другий помічник менеджера кафе. 

З 04. 2008 п 01.2019 - менеджер по персоналу, секретар. 

Освіта

Відкритий міжнародний університет розвитку людини "УКРАЇНА" (Київ)
Спеціальність: Психологія
повна вища, 09.2005 − 02.2010 (4 роки 5 місяців)

Додаткова освіта
 Курси "машинопис і основи діловодства ", кваліфікація : секретар-машиніст 2003- 2005р.
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Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Dr.ELEKS, Word, Excel.
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