
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Яцентюк Поліна

 ДІЛОВОД, 10 000 ГРН.
 20 січня

2024     Місто: Київ

Вік: 28 років
Режим роботи: повний робочий день, часткова зайнятість
Категорії: Офісний персонал, Інші пропозиції

 Перебуваю в шлюбі    

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

діловод
Київський міський центр дитячої нейрохірургії (Лікування дітей), Київ
10.2019 − 09.2021 (1 рік 11 місяців)

Обов'язки:

Приймала, реєструвала кореспонденцію і направляла її у структурні підрозділи;
Відповідно до резолюцій керівників підприємства передавала документи на виконання, оформляла реєстраційні
картки;
Вела картотеку обліку проходження документальних матеріалів, здійснювала контроль за їх виконанням,
видавала необхідні довідки щодо зареєстрованих документів;
Відправляла відповідну документацію адресатам;

Освіта

ВІДКРИТИЙ МІЖНАРОДНИЙ УНІВЕРСИТЕТ РОЗВИТКУ ЛЮДИНИ «УКРАЇНА» (Київ)
Спеціальність: Інститут філології та масових комунікацій
повна вища, 09.2017 − 06.2019 (1 рік 9 місяців)

Коледж освіта при університеті "Україна" (Київ)
Спеціальність: Діловод
незакінчена вища, 09.2016 − 06.2017 (9 місяців)

Державний навчальний заклад Київське регіональне вище професійне училище
будівництва (Київ)
Спеціальність: Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення
середньо-спеціальна, 09.2013 − 06.2016 (2 роки 9 місяців)

Знання мов
Англійська - Початковий, Українська - Високий рівень (вільно), Російська - Високий рівень (вільно)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Володіння пакетом MSOffice (Power Point, Word, WordPad), робота з електронною
поштою. Впевнена робота з різними браузерами (Chrome, Opera і т.д.)
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Тиха, спокійна, посидюча, стресостійка, уважна до деталей
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Шукаю роботу, щоб не просиджувати свою молодість вдома, а
набиратись досвіду, у своїй спеціальності, у спілкуванні. Побажання до роботи - повний чи не повний рабочий день (з
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9:00-15:00 або 9:00-17:00), недалеко від метро Печерська, Палац Спорту, Звіринец
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