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Сапа Тетяна

 СПЕЦИАЛИСТ, 30 000 ГРН.
 19 августа

2024     Город: Запорожье

Возраст: 43 года
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Производство, Другие предложения

 Состою в браке      Есть дети    

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

інспектор
JSC "ZAPORIZHSTAL" (управління справами адміністрациї), Запорожье
07.1998 − По настоящее время (26 лет 9 месяцев)

Обязанности:

- Прийом телефонних дзвінків і організація відвідувачів;

- ведення документообігу та ділової переписки;

- підготовка аналітичних звітів про роботу управління;

- ведення договірної роботи з курьерськими компаніями, відправка курьєрської пошти;

- організація забезпечення офісу канцтоварами,

- оперативне виконання завдань керівника.

Образование

Таврійська державна агротехнічна академія (Мелитополь)
Специальность: Облік і аудит, єкономіст з обліку та аудиту
полное высшее, 09.2001 − 03.2004 (2 года 5 месяцев)

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  MsWord, Excel, Outlook. Пошук інформації в интернеті. Навичкі оформлення ділового
листування.
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Комунікабельність, пунктуальність, працьовитість, відповідальність,
уважність, здатність швидко навчатися. Водійське посвідчення кат "В".
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