
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Ковальчук Надежда

СЕКРЕТАРЬ, АДМИНИСТРАТОР, МЕНЕДЖЕР, ПОМОЩНИК
РУКОВОДИТЕЛЯ, 8 000 ГРН.

 17 февраля
2021     Город: Одесса

Возраст: 34 года
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Офисный персонал, Юриспруденция, право, Другие предложения

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

специалист отдела комунального и хозяйственного обеспечения
Черноморская исправительная колония (исполнение наказаний), Одесса
08.2013 − 05.2016 (2 года 8 месяцев)

Обязанности:

опыт работы на госслужбе 3 года. за это время работы мною было усвоено много навыков и опыта роботы с
людьми, документами, сбором информации для дальнейшего использования в работе и ее анализа, составление
проектов документов согласно законодательства Украины, ведение регистрации и учета ,организация роботы
подчиненных , проведение инструктажей , ведение учетной документации, заполнение накладных и др., не
посредственно робота с компьютером и оргтехникой, работа с большим объемом информации, принятия
телефонных звонков, оформление заказов, переговоры с поставщиками с того или иного вопроса, выполнение
поручений руководителя.

Образование

НУ"Одекая юридическая академия" (Одесса)
Специальность: адвокатуры, право
полное высшее, 09.2008 − 05.2013 (4 года 7 месяцев)
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