
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ПОМОЩНИК ЮРИСТА/АДВОКАТА/НОТАРИУСА, АССИСТЕНТ
РУКОВОДИТЕЛЯ, 3 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 39 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Юриспруденція, право

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  работа с РС (Word, Exel, Enternet Explorer), орг. техникой и др. Ноябрь
2006 - Август 2011 ОГИРФЛ Соломенского РУ ГУ МВД Украины в г. Киеве, инспектор сектора борьбы с нелегальной
миграцией и миграционного контроля : Проведение приема иностранных граждан по вопросам оформления
временной регистрации и вида на жительство в Украине, месячная/квартальна/ягодовая отчетность, работа со
входящей/исходящей документацией, работа с картотекой, выдача заграничных паспортов гражданам Украины,
работа в сетевой базе "АРМОР" (ввод, анализ и корректировка информации), составление административных
протоколов и сопровождение их в суде и др.; Ноябрь 2011 - Август 2012 ООО "Алекс Буд", референт : Работа со
входящей/исходящей документацией, телефоном и электронной почтой, работа с текущей документацией
(ежемесячное табелирование сотрудников, подготовка документов для получения строительной лицензии,
подготовка документов по скидкам и акционным предложениям для покупки квартир, подготовка приказов,
протоколов, доверенностей и др.), получение выписки//выдержки/справки из ЕГРПОУ, связь с контрагентами и поиск
новых, первичное общение по вопросам инвестирования, поиск и подбор сотрудников (работа с базами Work.ua,
Jobs.ua, Rabota.ua), работа с РС (Word, Exel, Enternet Explorer), орг. техникой, заказ канцтоваров в офис и
др.Киевский Международный Университет, Юридический институт (магистр права)

https://jobs.ua/resume/kiev
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