
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Сапа Тетяна

 СПЕЦИАЛИСТ, 30 000 ГРН.
 19 серпня 2024    Місто: Запоріжжя

Вік: 43 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Виробництво, Інші пропозиції

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

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

інспектор
JSC "ZAPORIZHSTAL" (управління справами адміністрациї), Запоріжжя
07.1998 − По теперішній час (26 років 9 місяців)

Обов'язки:

- Прийом телефонних дзвінків і організація відвідувачів;

- ведення документообігу та ділової переписки;

- підготовка аналітичних звітів про роботу управління;

- ведення договірної роботи з курьерськими компаніями, відправка курьєрської пошти;

- організація забезпечення офісу канцтоварами,

- оперативне виконання завдань керівника.

Освіта

Таврійська державна агротехнічна академія (Мелітопіль)
Спеціальність: Облік і аудит, єкономіст з обліку та аудиту
повна вища, 09.2001 − 03.2004 (2 роки 5 місяців)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  MsWord, Excel, Outlook. Пошук інформації в интернеті. Навичкі оформлення ділового
листування.
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Комунікабельність, пунктуальність, працьовитість, відповідальність,
уважність, здатність швидко навчатися. Водійське посвідчення кат "В".
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