
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ, ОФИС-МЕНЕДЖЕР

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 37 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  1. Введение учебных карточек студентов факультета. 2. Составление
учебных планов на семестр, проверка выполнения учебных планов по дисциплинам, которые планируются на
семестр. 3. Подготовка кредитных, зачетных и экзаменационных ведомостей на сдачу, пересдачу кредитов,
экзаменов и зачетов. 4. Подсчет рейтинга студентов факультета и организация его обнародования каждый семестр,
и по итогам учебного года. 5. Ведение учета академической и иной задолженности студентов по группам и
дисциплинам. 6. Осуществление приема заявлений от студентов, ведение их учета и подготовка для принятия
решений. 7. Выдача справок студентам. 8. Организация и оформление документов необходимых для работы
Государственного экзаменационного испытания. 9. Кураторство групп. 10. Ведение табеля штатных и контрактных
сотрудников факультета. 11. Подготовка и изготовление приложений к диплому. 12. Программа ПС-Студент 13.
Работа с программой ГП «Государственный центр прикладных информационных технологий» 14. Ввод анкет и заказ
дипломов. 15. Заказ студенческих билетов. 16. Проверка полученных от абитуриентов первичных документов по
форме и содержанию, и их надлежащее комплектование. 17. Ведение журналов учета. 18. Составление контрактов
на обучение со студентами. 19. Составления расписания; 20. Работа с учебными планами; 21. ЕДБО; 22.
Проведение профориентации; 23. Разработка рекламы для университета и колледжа. 11/2007 по 10/2012 -
Международный научно-технический университет имени академика Юрия Бугая Должность: помощник декана по
учебно-организационной работы (методист) 06/2007 по 10/2012 - (по совместительству, летом) - Международный
научно-технический университет имени академика Юрия Бугая Должность: член приемной комиссии 11/2012 –
Киевский университет рыночных отношений Должность: заведующая сектором маркетинга по работе с
абитуриентами.Учебное заведение: Международный научно-технический университет имени академика Юрия Бугая
Специальность: «Правоведение» Квалификация: Юрист Образовательно-квалификационный уровень: магистр Год
окончания: март 2010
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