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Готич Оксана
ПОМІЧНИК ЮРИСТА

 25 марта 2021    Город: Одесса

Возраст: 27 лет
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Офисный персонал, Юриспруденция, право

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

діловод
Головне управління Держгеокадастру в Одеській області Одесса
10.2020 − По настоящее время (4 года 6 месяцев)

Обязанности:

Приймаю та реєструю кореспонденцію і направляю її до структурних підрозділів, реєструю накази за допомогою
електронного підпису та інше. Організовую роботу архіву та відповідаю за збереження документів різного терміну
зберігання

Образование

Національний університет «Одеська юридична академія» (Одесса)
Специальность: Судово-адміністративний факультет
полное высшее, 09.2015 − 12.2020 (5 лет 2 месяца)

Знание языков
Английский - Средний, Украинский - Продвинутый (свободно)

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Володіння комп‘ютером на рівні впевненого користувача: знання MS Office. Знання
оргтехніки, навички оперативного пошуку необхідної інформації і її подальшої обробки. Робота в мережі інтернет та з
електронною поштою.
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Особисті якості: стресостійкість, відповідальна, швидко навчаюсь,
чесна, справедлива. Вільний час стараюсь проводити з максимальною користю для саморозвитку та готова совісно
працювати в дружньому колективі.
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