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Яцентюк Поліна

 ДІЛОВОД, 10 000 ГРН.
 20

января     Город: Киев

Возраст: 26 лет
Режим работы: полный рабочий день, частичная занятость
Категории: Офисный персонал, Другие предложения

 Состою в браке    

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

діловод
Київський міський центр дитячої нейрохірургії (Лікування дітей), Киев
10.2019 − 09.2021 (1 год 11 месяцев)

Обязанности:

Приймала, реєструвала кореспонденцію і направляла її у структурні підрозділи;
Відповідно до резолюцій керівників підприємства передавала документи на виконання, оформляла реєстраційні
картки;
Вела картотеку обліку проходження документальних матеріалів, здійснювала контроль за їх виконанням,
видавала необхідні довідки щодо зареєстрованих документів;
Відправляла відповідну документацію адресатам;

Образование

ВІДКРИТИЙ МІЖНАРОДНИЙ УНІВЕРСИТЕТ РОЗВИТКУ ЛЮДИНИ «УКРАЇНА» (Киев)
Специальность: Інститут філології та масових комунікацій
полное высшее, 09.2017 − 06.2019 (1 год 9 месяцев)

Коледж освіта при університеті "Україна" (Киев)
Специальность: Діловод
неоконченное высшее, 09.2016 − 06.2017 (9 месяцев)

Державний навчальний заклад Київське регіональне вище професійне училище
будівництва (Киев)
Специальность: Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення
средне-специальное, 09.2013 − 06.2016 (2 года 9 месяцев)

Знание языков
Английский - Начальный, Украинский - Продвинутый (свободно), Русский - Продвинутый (свободно)

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Володіння пакетом MSOffice (Power Point, Word, WordPad), робота з електронною
поштою. Впевнена робота з різними браузерами (Chrome, Opera і т.д.)
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Тиха, спокійна, посидюча, стресостійка, уважна до деталей
Цель поиска работы, пожелания к месту работы:  Шукаю роботу, щоб не просиджувати свою молодість вдома, а
набиратись досвіду, у своїй спеціальності, у спілкуванні. Побажання до роботи - повний чи не повний рабочий день (з
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9:00-15:00 або 9:00-17:00), недалеко від метро Печерська, Палац Спорту, Звіринец
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