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Ломашко Инесса

 ОФИС-МЕНЕДЖЕР, 9 000 ГРН.
 12 ноября

2021     Город: Харьков

Возраст: 43 года
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Офисный персонал

 Состою в браке      Есть дети    

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

секретарь директора.
Гимназия 86 (Делопроизводство), Харьков
08.2016 − 08.2020 (4 года )

Обязанности:

Ведения документации. Составление приказов. Работа с компьютером, с оргтехникой. Приём звонков. 

офис менеджер
Таргет. (Делопроизводство), Харьков
05.2007 − 12.2010 (3 года 7 месяцев)

Обязанности:

Ведения документации. Проверка и состояние накладных. Приём звонков.

Образование

Академия городского хозяйства. (Харьков)
Специальность: Экономический. Экономист.
полное высшее, 09.1998 − 06.2002 (3 года 9 месяцев)

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Werd, Excel, internet.
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Хорошо нахожу общий язык с людьми. Общительная,
комунекабильная. Не конфликтная.
Цель поиска работы, пожелания к месту работы:  Развитие, общения с людьми, заработок.
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