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Мельник Ольга
НАБОРЩИК ТЕКСТОВ

 30 сентября
2020     Город: Киев

Возраст: 42 года
Режим работы: удаленная работа
Категории: Офисный персонал, Работа для студентов, Другие предложения

 Состою в браке      Есть дети    

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

Секретар
Гімназія №1 м. Могилева-Подільського (Навчально-виховна діяльність), Могилев-Подольский
08.2013 − 07.2020 (6 лет 10 месяцев)

Обязанности:

Функціональні обов’язки:

— робота з документами (діловодство);

— прийом і розподіл дзвінків;

— прийом, обробка та сортування електронної кореспонденції;

— участь в організації різних масових заходів;

— підготовка документів для керівника (прийом документів та особистих заяв на підпис керівника, оформлення
наказів, розпоряджень);

— виконання особистих доручень керівника.

Образование

Глухівський педагогічний університет (Глухов)
Специальность: Біологія. Практична психологія
полное высшее, 09.2006 − 06.2011 (4 года 9 месяцев)

Знание языков
Английский - Начальный, Украинский - Продвинутый (свободно), Русский - Выше среднего

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  уміння працювати з базовими програмами MS Office (Excel, Power Point, Word,
WordPad, Publisher)
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Чесність, відповідальність, дисциплінованість, пунктуальність,
комунікабельність.
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