
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Кравчук Инна

 ДЕРЖАВНИЙ СЛУЖБОВЕЦЬ, 10 000 ГРН.
 16 сентября

2021     Город: Одесса

Возраст: 42 года
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Медицина, фармацевтика, Другие предложения

 Состою в браке      Есть дети    

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

Секретар-діловод
Районна державна адміністрація (Медицина), Мар'їнка
02.2006 − 02.2020 (14 лет )

Обязанности:

Робота з документацією ( облік, реєстрація вхідної та вихідної документації, робота з електронною поштою, розгляд і
підготовка надісланої кореспонденції для доповіді керівництву; оформлення ( у тому числі друкування), розсилка
розподільних документів, листів, телеграм, телефонограми, факсів тощо.

Прийом вхідних дзвінків

Образование

Харківська державна сільсько-господарча академія (Красногоровка (Донецкая обл.))
Специальность: Менеджмент організацій
полное высшее, 09.2002 − 02.2006 (3 года 5 месяцев)

Придніпровський енергобудівний технікум (Курахово)
Специальность: Економіка підприємства
неоконченное высшее, 09.1999 − 02.2002 (2 года 5 месяцев)

Знание языков
Украинский - Выше среднего

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Microsoft word, Excel
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Доброзичлива, комунікабельна, працюю на результат
Цель поиска работы, пожелания к месту работы:  Самореалізація
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