
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Муха Ірина

ДІЛОВОД, МИТНИЙ БРОКЕР, ПОМІЧНИК НОТАРІУСА, СЕКРЕТАР, 16
000 ГРН.

 24 березня 2023    Місто: Київ

Вік: 37 років
Режим роботи: повний робочий день, позмінна робота
Категорії: HR, управління персоналом, Офісний персонал, Юриспруденція, право

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

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

Діловод
Державні організація (Управління персоналом), Северодонецьк
07.2015 − 12.2020 (5 років 5 місяців)

Обов'язки:

Ведення реєстрація вхідних, вихідних документів, відповіді на листи запити, ведення журналів, реєстрація наказів,
ведення особових справ, видача довідок, підготовка документів до архіву.

Освіта

Міжрегіональна академія управління персоналом
Спеціальність: Юридичний, "Право"
повна вища, 09.2019 − 02.2021 (1 рік 5 місяців)

Східноукраїнський національний університет ім.В.Даля
Спеціальність: Юридичний "Право"
повна вища, 09.2017 − 06.2019 (1 рік 9 місяців)

Знання мов
Англійська - Початковий
Додатково: Зі словником

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Word, Eksel, Povert point
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Врівноважена, наполеглива, Малювання, приготування їжі, танці,
медитація
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Реалізуватися, знайти справу до душі
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