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Koвтун Виктория
ОФИС-МЕНЕДЖЕР, 15 000 ГРН.

 7 мая 2021    Город: Киев

Возраст: 40 лет
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Офисный персонал

 Готова к командировкам     

Войдите или зарегистрируйтесь на сайте как работодатель, чтобы видеть контактную информацию.
Описание

КОВТУН ВИКТОРИЯ ВЛАДИМИРОВНА

Личные данные:

Дата рождения: 08.08.1984г.

Семейное положение: не замужем.

Контактная информация:

Адрес: г. Киев

Цель:

Устроиться на интересную работу с достойной оплатой и перспективой роста.

Опыт работы:

Февраль 2009 - июнь 2015 г. Институт агроэкологии и природопользования НААН Украины.

Занимала должность Научного сотрудника лаборатории биоконтроля агроэкосистем отдела биологического
мониторинга.

Во время работы заочно закончила аспирантуру по Специальности «Экология. Биологические науки»

Июнь 2015 – сентябрь 2019 ТОВ “АгроМедиа” (редакция журнала «Агроном»).

Обязаности:

- Организация и контроль внутриредакционних работ, касающихся планирования, своевременной и качественной
подготовки материалов к печати;

- Подготавка договоров и соглашений с организациями, работа с авторами, и научными консультантами;

- Работа с клиентами по вопросах рекламы: продажа журнальной площади, утверждение макетов, статей;

- учет, регистрация, рассмотрение и подготовка входящей корреспонденции для доклада руководителю;

- оформление, печать и рассылка письменных документов, писем, телеграмм и т.;
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- сбор деловой информации и ее реферирование по заданию директора;

- техническое обеспечение руководителя и офиса;

- другие оперативные задачи руководителя.

Образование:

Сентябрь 1999 – июнь 2003 Боярский сельскохозяйственный техникум НАУ.

Факультет: ”Экология“.

Сентябрь 2003 – декабрь 2008 Национальный университет биоресурсов и природопользования Украины.

Специальность: “Экология и охрана окружающей среды” .

Личные качества:

Настойчива в достижениях целей, исполнительна, ответственна. 

Способность работать самостоятельно и в команде.

Легко адаптируюсь к сложным ситуациям, проявляю упорство, стрессоустойчивость.

Легко обучаюсь.
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