
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Руднева Иринка
ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ, 10 000 ГРН.

 7 августа
2023     Город: Львов

 Готова к командировкам: Николаев, Киев, Одесса

Возраст: 34 года
Режим работы: полный рабочий день, посменная работа, разовая работа
Категории: Офисный персонал

 Готова к командировкам     

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

секретарь
ЧП "Таврия-Юг" (оптовая торговля сельхозпродукцией), Херсон
04.2017 − По настоящее время (7 лет 11 месяцев)

Обязанности:

Систематизация входящей и исходящей корреспонденции, приём/передача факсов, телефонных звонков.
Календарь времени руководителя. Организация и сопровождение отдыха руководства фирмы.
Работа с клиентами и вип-клиентами фирмы.
Сопровождение клиентов при заключении сделок, в том числе эскортные услуги.

 Есть рекомендации с данного места работы

секретарь главного бухгалтера
АО «Херсоноблэнерго» (Энергетика), Херсон
06.2015 − 03.2017 (1 год 8 месяцев)

Обязанности:

Ведение официальной деловой переписки в электронном и бумажном форматах; подготовка литературы в
электронном виде; подготовка и выдача распорядительных документов; систематизация входящей и исходящей
корреспонденции относительно бухгалтерии; приём/передача факсов, телефонных звонков; приём и обработка
документов для рассмотрения главным бухгалтером.

бухгалтер
ООО «Южное речное пароходство» (Агентирование судов), Херсон
10.2011 − 04.2015 (3 года 6 месяцев)

Обязанности:

Ведение бухгалтерского учета и отчетности в сфере услуг по агентированию иностранных судов, составление
дисбурсментских счетов для иностранных компаний-судовладельцев. Сопровождение клиентов по направлениям
деятельности фирмы.

Образование

Херсонский государственный аграрный университет (Херсон)
Специальность: Бухгалтерский учет и аудит
полное высшее, 09.2005 − 06.2011 (5 лет 9 месяцев)

https://jobs.ua/rus/resume/lvov
https://jobs.ua/rus/resume/nikolaev
https://jobs.ua/rus/resume/kiev
https://jobs.ua/rus/resume/odessa
https://jobs.ua/rus/login/?return_url=/rus/resume/pdf/1132525
https://jobs.ua/rus/register


•

Дополнительное образование
 Студия танца Екатерины Костриковой 2017-2019

Знание языков
Английский - Средний

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  «1 С Бухгалтерия»; «Финансы без проблем»; «Клиент-банк»; «Бест-звит плюс».
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Художественная гимнастика, танцы.
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