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Жукова Елена Викторовна
Активно ищу работу

Администратор офиса

Полная занятость
Желаемый город работы : Киев
Дата рождения: Нет данных
Пол: Женщина
Семейное положение: Состою в браке 
Дети: Есть дети 

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Главный администратор (приемная Председателя Правления и его заместителей)

с 05.2011 по 08.2016 (5 лет 2 месяца)
АТ «Банк «Финансы и Кредит»
(Обязанности:

- Заключение договоров с поставщиками;

- Организация работы (секретарей, уборщиц, дворника, электрика);

- Согласование административных вопросов по пожарной безопасности и т.д;

https://novarobota.ua/index.php/registration-company


- Выполнение личных поручений руководителя;)

Референт по основной деятельности

с 03.2007 по 03.2011 (3 года 11 месяцев)
АН «Благовест» (агентство недвижимости)

Офис-менеджер (помощник руководителя)

с 12.2003 по 03.2007 (3 года 2 месяца)
ООО СП «West Mont Ukraine LTD» (розничная торговля одеждой)
(- планирование и ведение дел, встреч руководителя;

- регистрация вх./исх. корреспонденции, мини-АТС, ел. почта, Интернет;

- знание делопроизводства;

- поддержание работы офиса, закупка канцтоваров и хоз. товаров; - подписание договоров, актов,
списание векселей, выдача доверенностей, эаказ авиа и ж/д билетов; - согласование и
сопровождение административных вопросов по разрешительной

документации на предприятии.

- сопровождение действующих разрешительных документов;

- ведение кадровой работы)

Банковский сотрудник

с 10.2002 по 09.2003 (10 месяцев)
АКБ Правэкс-Банк
(- доставка документации из/в Головной банк, ведение/регистрация клиентских дел

(архивов), прием/регистрация тел. звонков, оправка/прием сообщений (факс, E-mail), -
консультирование клиентов по вопросу выдачи кредитов на товары народного

потребления, прием и регистрация заявок по кредитам.)

Дополнительные сведения
Мои сильные стороны: пунктуальность, целеустремленность, коммуникабельность, порядочность,

исполнительность, разумная инициативность, вредные привычки отсутствуют.

Образование

Университет экономики и права «КРОК»



высшее
Факультет «Экономика предприятия» - бакалавр, магистр экономики предприятия.,

https://novarobota.ua/index.php/resume/administrator-ofisa-238073


