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Москаленко Олена
ПЕРСОНАЛЬНЫЙ АССИСТЕНТ, 20 000 ГРН.

 16 июня
2022     Город: Киев

Возраст: 23 года
Режим работы: полный рабочий день, удаленная работа
Категории: Наука, образование, переводы, Офисный персонал

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

Я – студентка с базой современных знаний и огромным желанием расти и развиваться. Я имею опыт работы личным
помощником руководителя, где в мои обязаности входило выполнение любых поручений руководителя (рабочих и
личных), работа с компьютером (поиск и анализ любой информации), деловая переписка, организация встреч
руководителя, по необходимости сопровождение на них, а также организация путешествий (личных и деловых;
билеты, отели, трансфер). На связи 24/7. Я хорошо и легко общаюсь с людьми, а также способна быстро
запоминать новую информацию. Имею навыки деловой переписки и диалога. Ответственно и оперативно решаю
поставленные задачи. Адаптируюсь к среде и людям быстро, готова работать.

ОБРАЗОВАНИЕ

Неоконченное высшее. Учусь на 4 курсе бакалавра по специализации "Международный туризм" Киевского
национального университета им. Тараса Шевченко

ОПЫТ РАБОТЫ

Стажировка в туристической компании Trime Egencia (помощник менеджера по туризму, июнь 2018 год, trime.ua
)
Стажировка на парламентском телеканале «Рада» (помощник ведущей, июль 2018, tv.rada.gov.ua )
Стажировка в интернет-магазине автотоваров и сервисов EXIST.UA (HR отдел, август 2018 год, exist.ua )
с августа 2019 года – февраль 2022 ведущая новостей на ютуб-канале EXIST.UA (m.youtube.com/playlist?
list=PL3-4cAWR26Mkc55HOqCAhA9uiqEYSQ792 )
с сентября 2021 – май 2022 - персональный ассистент генерального директора интернет-магазина автотоваров
и сервисов EXIST.UA (exist.ua)

МОТИВАЦИЯ

Я могу продуктивно работать в стрессовых условиях (так как в жизни у меня довольно много), так как имею сильную
мотивацию для достижения успеха. У меня есть большое желание работать на этой должности. Моими личными
свойствами являются коммуникабельность, собранность, оперативность, внимательность, пунктуальность,
ответственность, умение собирать и анализировать информацию.

ЯЗЫКИ И КОМПЬЮТЕРНЫЕ НАВЫКИ

Украинский - Свободно

Русский - Свободно

Английский - Уровень Upper-Intermediate

IT - Хорошо владею программами MS Office

Другие - Имею водительские права категории В
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