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АДМИНИСТРАТОР, ОФИС-МЕНЕДЖЕР, ОПЕРАТОР

 18 ноября
2023     Город: Одесса

Возраст: 49 лет
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Гостиничный бизнес, Медицина, фармацевтика, Офисный персонал

Опыт работы

администратор
Хостел (туризм), Одесса
03.2017 − 11.2017 (8 месяцев)

Обязанности:

Прием  и  размещение  гостей,работа  с  программой  бронирования,ведение  кассы,поддержание  чистоты.Мой 
номер :  066 544 89 74

администратор
Мини-гостиница (туризм), Одесса
03.2016 − 09.2016 (6 месяцев)

Обязанности:

Прием  и  размещение  гостей,работа  с  программой  бронирования,распечатывание  документов  в 
McWord,ведение  документации,ведение  кассы.

инспектор
ГП"Документ" (Юриспруденция,право), ОДЕСА
10.2012 − 01.2015 (2 года 3 месяца)

Обязанности:

Набор  текста,работа  с  оргтехникой,формирование   пакета  документов,подсчет итоговых  данных,оформление 
отчетности,ксерокопии,консультации  клиентов.

секретарь
Агентство недвижимости "Профи-Л" (недвижимость), Одесса
03.2003 − 07.2006 (3 года 4 месяца)

Обязанности:

Занесение  данных  в  базу,прием  и  отправка  почты,работа  с  объявлениями,прием  посетителей,обесп.офиса 
канц.товарами,поручения  руководителя.

Оператор ПК
ООО"Динамо" (Юридические услуги), Одесса
09.2002 − 06.2003 (9 месяцев)

Обязанности:

Набор  текста  на  русском  и  украинском  языках.Оформление  пакета  документов.

Образование

https://jobs.ua/rus/resume/odessa


•

ОНАХТ (Одесса)
Специальность: Технология хлебопечения,кондитерских изделий,макаронных
изделий,пищеконцентратов.
полное высшее, 09.1992 − 07.1997 (4 года 9 месяцев)

Дополнительное образование
 Курсы операторов персонального компьютера 1997 г.

Знание языков
Английский - Выше среднего
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