
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Котляр Аліна
АДМІНІСТРАТОР, 15 000 ГРН.

 5 сентября
2022     Город: Днепр

Возраст: 28 лет
Режим работы: полный рабочий день, плавающий график работы
Категории: Домашний сервис, Красота и SPA-услуги, Медицина, фармацевтика

 Состою в браке    

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

Котляр Алина

Администратор, 15 000 грн 

Полная занятость.

Возраст: 25 лет

Город: Днепр

Контактная информация

Опыт работы

Администратор

с 02.2022 по наст. время (7 месяцев)

Мед центр «Ваше здоровье», Днепр (Медицина)

-приём телефонных звонков;

-предоставление клиентам информации о работе учреждения;

-запись пациентов на приём;

-оформление необходимой документации, составление отчетов; -встреча клиентов учреждения;

-координация деятельности врачей и прочего персонала медучреждения; -проведение расчетно-кассовых операций.

Кадровик

с 08.2020 по 11.2020 (3 месяца)

Главное территориальное управление юстиции, Днепр (Нормативно-правовое регулирование)

-оформление приема, увольнения работников;

-заполнение и хранение трудовых книжек, определение трудового стажа; -ведение записи в трудовых книжках о
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достижениях и награждения работников;

-оформление приказов на отпуск работников; -регистрация больничных и декретов.

Образование

ДДУВС

юридический, Днепр

Высшее, с 2014 по 2020 (6 лет)

Дополнительное образование

Автошкола «Central» (2022, 4 занятия)

Дополнительная информация

Я трудолюбивая, исполнительная, целеустремлённая, пунктуальная, внимательная, активная, коммуникабельная,
многофункциональная, быстро обучаюсь новым навыкам работы.
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