
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Полтавский Сергей

 СЕКРЕТАРЬ, 20 000 ГРН.
 3 августа

2022     Город: Киев

Возраст: 59 лет
Режим работы: полный рабочий день, свободный график работы, удаленная работа
Категории: Офисный персонал, Руководство

 Состою в браке    

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

Секретарь
ХЕРСОНСЬКІЙ МІЖШКІЛЬНИЙ НАВЧАЛЬНО-ВИРОБНИЧИЙ КОМБІНАТ ХЕРСОНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ, М. ХЕРСОН
(образование), Херсон
07.2020 − 05.2022 (1 год 10 месяцев)

Обязанности:

— робота з документами (діловодство);

— прийом і розподіл дзвінків;

— прийом, обробка та сортування електронної кореспонденції;

— підготовка документів;

Образование

Кіровоградський інститут сільскогосподарського машинобудування
Специальность: Инженер - механик
полное высшее, 09.1983 − 06.1987 (3 года 9 месяцев)

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Microsoft Office, Photoshop, CorelDraw та інші
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  організованість, відповідальність, комунікабельність, пунктуальність,
впевненість, доброзичливість. водійські права (категорії «В», «С»);
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