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Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Шевельова Євгенія

 ДІЛОВОД-ЮРИСТ, 10 000 ГРН.
 6 мая 2022    Город: Черкассы

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

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

помічник керівника
ПП "ТД"Золота Миля" (харчова промисловість), Харьков
10.2021 − 05.2022 (7 месяцев)

Обязанности:

Ведення документообігу підприємства, підготовка внутрішніх наказів/розпоряджень, робота з вхідною та вихідною
кореспонденцією, організація ділових зустрічей, виконання доручень керівника, організація ділових зустрічей,
комунікація з клієнтами

помічник керівника
ФОП Троценко Харьков
06.2020 − 09.2021 (1 год 3 месяца)

Обязанности:

Забезпечення життєдіяльності офісу, закупівля необхідних товарів, координація роботи інших працівників
підприємства, ведення документообігу, робота з кореспонденцією, виконання доручень керівника, допомога у наймі
нових працівників, проводення з ними співбесід

адміністратор
готель "Reikartz Group" Харьков
06.2019 − 09.2019 (3 месяца)

Обязанности:

Управління службою прийому та розміщення гостей, виконання звітів щодо ефективності роботи цієї служби,
координація роботи суміжних служб готелю (служба безпеки, технічний персонал), робота з касою та терміналом.

Образование

НЮУ ім. Ярослава Мудрого (Черкассы)
Специальность: Адвокатура
полное высшее, 09.2014 − 02.2020 (5 лет 5 месяцев)

Дополнительное образование
 2. Курси англійської мови, школа «Study Hard», період навчання з вересня 2017р. по червень 2020р.

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

https://jobs.ua/rus/resume/cherkassy
https://jobs.ua/rus/login/?return_url=/rus/resume/pdf/1171411
https://jobs.ua/rus/register


Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Робота з такими програмами, як: Bar Tender, Bitrix24, CRM, робота з ПК: Microsoft
Word, Google Docs, Excel, Microsoft PowerPoint.
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Відповідальність, самостійність, дисциплінованість, активність
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