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АДМИНИСТРАТОР, СЕКРЕТАРЬ, ОФИС-МЕНЕДЖЕР, ДЕЛОВОД, 10
000 ГРН.

 12 вересня 2022    Місто: Київ

Вік: 53 роки
Режим роботи: повний робочий день, віддалена робота, часткова зайнятість
Категорії: Нерухомість та страхування, Офісний персонал, Телекомунікація та зв'язок

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

РЕЗЮМЕ

Гаврилюк Світлана Авксентіївна

2006 р. - по кінець 2021 р. працювала на підприємстві «Русанівка» на посаді: офіс-менеджер/
адміністратор/секретар/помічник керівника/менеджера. В мої обов'язки входило:

· прийом, консультація та переадресація дзвінків;

· прийом і розподіл вхідної кореспонденції;

· оформлення і відправка вихідної кореспонденції НП та укрпоштою;

· ведення первинного документообігу (робота з рахунками та договорами);

· виписка довіреностей;

· замовлення таксі для співробітників і гостей;

· замовлення канц/хозтоварів, води, аптечки, меблів, харчування для офісних співробітників і гостей;

· забезпечення кухні необхідними продуктами;

· організація свят та інвентів;

· облік робочого часу та оформлення табелів;

· контроль роботи клінінгової та сервісної служби, виконання заявок.

2003-2005 рік працювала інспектором абонентського відділу на прийомі абонентів ТОВ «ІВК» одного із найбільших
провайдерів на ринку зв'язку (займалась продажами інтернету та телевізійного продукту та обладнанням до нього,
укладала договори з населенням, оформляла пільгові пакети для населення, виставляла рахунки, перевіряла
обладнання).

2002-2003 рік працювала в АТП №8 економістом. Займалась розрахунком виручки на маршрутах, контроль робочого
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часу та інше.

1997-2002 рік працювала економістом в Управлінні статистики Деснянського району (займалась прийомом звітів,
розрахунками прожиткового мінімума для населення, та допомогала в підготовці матеріалів для перепису
населення, переписом, виконувала доручення керівництва, виконувала обов'язки секретаря).

Закінчила курси: ПК.

Освіта:

1993-1997 рік. Харківська державна академія міського господарства (транспорту). Спеціальність: Спеціаліст в галузі
електричного транспорту (інженер - управління рухом на міському транспорті).

1990-1993 рік. Київський електро-механічний технікум ж/д транспорту ім. М. Островського. Спеціальність: технік,
обслуговування та ремонт ел. транспорту.

1987-1990 рік. Училище зв'язку №43 м. Київ. Спеціальність: телеграфіст (сліпий набір).

Про себе:

Пунктуальна, відповідальна, лояльна, креативна, у вільний час займаюся вишивкою, веду активний спосіб життя.
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