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Капустинська Ольга

ОФІС-МЕНЕДЖЕР, ДІЛОВОД, ПОМІЧНИК КЕРІВНИКА,
АДМІНІСТРАТОР, 30 000 ГРН.

 13 сентября
2024     Город: Киев

Возраст: 44 года
Режим работы: полный рабочий день, посменная работа, плавающий график работы
Категории: Офисный персонал

 Состою в браке      Есть дети    

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

Діловод, секретар
Бродівський Заклад дошкільної освіти #8 (Освіта), Броды
04.2013 − 07.2024 (11 лет 2 месяца)

Обязанности:

Прийом, обробка, відповідь на електронну пошту, друк наказів, листів, обробка документів, створення таблиць,
оформлення звітів, швидкий набор тексту, оформлення особових справ, ведення журналів прийому громадян,
наказів, ведення трудових книжок, питання стосовно кадрових змін. Відмінне володіння українською мовою, як усно
так і письмово. Редагування текстових файлів, тісна комунікація в великому колективі.

Образование

Харківський державний економічний університет (Харьков)
Специальность: Менеджмент організацій, менеджер-економіст
полное высшее, 09.1998 − 06.2003 (4 года 9 месяцев)

Знание языков
Английский - Ниже среднего
Дополнительно: Читаю і розумію прості тексти, можу спілкуватися на простому розмовному рівні на побутові теми

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Маю рівень впевненого користувача MS Office, (Word, Excel, Power Point, Publisher);
навички роботи з інтернетом та електронною поштою.
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Відповідальна, вмію слухати, обмірковувати почуте, робити висновки,
стисло викладати свої думки як усно, так і письмово. Маю бажання розвиватись та самовдосконалюватися,
прислуховуюсь до вимог і швидко опановую нове. Люблю активний відпочинок, постійно в русі, не вмію скучати.
Вимоглива до себе і оточуючих.
Цель поиска работы, пожелания к месту работы:  Хочу самореалізуватись і мати пристойну матеріальну і моральну
винагороду за свою працю. Бажано неповний робочий день або гнучкий графік роботи.
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