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Ищу работу помощником руководителя

Одеса, Україна

Драчевская Юлия Михайловна

Домашний адрес: г.Одесса,

e-mail: mosscina@rambler.ru

моб. тел. 067-487-54-88

Дата рождения: 16 мая 1983г.

Семейное положение: не замужем

Образование:

2000-2005 гг. Одесская национальная академия пищевых технологий (бывший институт им. М.Ломоносова)

Факультет «Технолия мясных, молочных продуктов»

Специализация: технолог производства молока, молочных продуктов

2005 г - Компьютерные курсы

Трудовая деятельность:

2005-2006 – менеджер по работе с клиентами в компании по разработке

сайтов

2006-2012г. - офис-менеджер, помощник руководителя

Основные обязанности: - организация рабочего дня руководителя

- кадровое делопроизводство,

- составление деловой документации для руководителя,

- организация и подготовка совещаний и рабочих презентаций для

руководителя;

- встреча и приём гостей

-ведение хозяйственной деятельности в офисе .

Дополнительные навыки:

Компьютер: работа с электронной почтой, Internet, Microsoft Office

Языки: Английский - разговорный (со словарем),

украинский - хорошо

Умение работать с офисной оргтехникой.

Личные качества: ответственность, коммуникабельность, пунктуальность, порядочность, бесконфликтность, быстрая

обучаемость. Без вредных привычек.

AvizInfo.com.ua

Українська Дошка БЕЗКОШТОВНИХ оголошень AvizInfo.com.ua

1/2



avizinfo.com.ua

  

 Price: Договірна  Тип оголошення:

Куплю, купити

 Торг: --

Юлия Михайловна 0674875488
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