
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Кравцова Алла

АДМІНІСТРАТОР, ДІЛОВОД, СЕКРЕТАР, ДИСПЕТЧЕР, МЕНЕДЖЕР З
ЛОГІСТИКИ, 16 000 ГРН.

 3 березня 2024    Місто: Полтава

Вік: 54 роки
Режим роботи: повний робочий день, часткова зайнятість, плаваючий графік роботи
Категорії: HR, управління персоналом, Медицина, фармацевтика, Робота без кваліфікації

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

Алла Кравцова

Вік: 52 роки

Дата народження: 25 вересня 1971 року

Громадянство Українка

Адреса: м. Полтава

Шукаю роботу:

Адміністратора

Діловода

Секретаря

Фахівця з обслуговування з фізичних осіб

Диспетчера

Менеджера з логістики

ДОСВІД РОБОТИ: 34 РОКИ

2002- по теперішній час

старший лаборант кафедри фізичної культури та спорту Національного університету "Полтавська
політехніка імені Юрія Кондратюка"

Маю знання ділового етикету, вмію працювати з конфіденційною інформацією, адміністративний супровід зустрічей,
нарад, робота з кореспонденцією та вхідними дзвінками, отримання та сортування вхідної кореспонденції та
доставок, складання графіків чергувань, робота з договорами та іншими документами, внесення реквізитів, ведення
процедури з оформлення та обліку робочого часу співробітників та НПП, координація роботи науково-педагогічних
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працівників та студентів, робота в приймальній комісії з абітурієнтами та батьками, робота з Єдиною державною
електронною базою з питань освіти

1998-2002 диспетчер санітарно-технічного факультету Полтавського національного технічного університету імені
Юрія Кондратюка

1997-1998 Полтавська клінічна інфекційна лікарня секретар-друкарка головлікаря

1991-1997 Полтавська обласна санепідстанція секретар-референт

1990-1991 Науково-виробничий кооператив "ТЕмП" емаліровщиця

1990 Агроном овочівник в колгоспі "Перемога" с. Вечірки Пирятинського району Полтавської обл

ОСВІТА ВИЩА СПЕЦІАЛЬНА

Спеціальність "Економіка підприємства", кваліфікація економіст

Полтавський національний університет імені Юрія Кондратюка

Спеціальність "Агрономія", кваліфікація агроном

Березоворудський радгосп-технікум Держагропрому УРСР

Знання мов: українська, російська – вільно; німецька – зі словником.

Особисті якості: МАЮ навички ТА ХОЧУ ДАЛІ РОЗВИВАТИСЯ

Комунікабельна, креативна, маю вміння працювати в команді. Вмію слухати, підтримувати, приймати пропозиції і
конструктивно висловлювати свою думку на благо загального результату. Цілеспрямована, є наполегливість,
організованість, впровадження нових процесів та покращення якості роботи всього колективу, уміле управління
часом, старанність, відповідальність, ініціативна, маю співпереживання, легко навчаюсь новому, здатна до співпраці
з молоддю. Також володію комп'ютером Microsoft Office, оргтехнікою, займалась створенням презентацій. 

Маю волонтерський досвід.
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