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Папуша Марина Владимировна
Активно ищу работу

Администратор, помощник руководителя, 15000 грн

Полная занятость
Желаемый город работы : Одесса
Дата рождения: 15 июля 1996 (28 лет)
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

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


Авиационная безопасность

с 01.2019 по текущее время (6 лет 5 месяцев)
Международный аэропорт Одесса, Одесса
(В обязанности входило контроль за соблюдением требований норм, правил и процедур по
авиационной безопасности пассажирами и работниками гражданской авиации.
Осуществлялся предполетный досмотр пассажиров, ручной клади, багажа, грузов, почты,
бортовых запасов, членов экипажей, а также авиаперсонала при входе в контролируемую зону
аэропорта.)

Администратор рецепции

с 06.2018 по 11.2017 (6 месяцев)
IDEALLANCE, Одесса
(В обязанности входило общение с клиентами, ответы на звонки, консультации и прием заказов,
запись клиентов, следить за атмосферой, чтобы она была комфортной и благоприятной.)

Помощник руководителя

с 01.2019 по 06.2018 (6 месяцев)
Частная компания, Одесса
(Поиск кандидатов по требованиям владельца
Ведение деловой переписки и документации
Встреча посетителей офиса
Прием звонков, регистрация корреспонденции
Административно-хозяйственная поддержка всех сотрудников офиса)

Деловые и личные качества
активность, умение сосредотачиваться на главном, исполнительность, ответственность,
пунктуальность, умение быстро обучаться и осваивать новую информацию, амбициозность,
высокая работоспособность, коммуникабельность, дисциплинированность, нацеленность на
результат, трудолюбие, аккуратность, надежность, внимательность, ответственность,
решительность, способность к быстрому обучению, стресоустойчивость в конфликтных и
нестандартных ситуациях, общительность, презентабельная внешность, вежливость,
справедливость, бесконфликтность, ориентация на результат

Образование

Одесский Национальный университет имени И.И.Мечникова

высшее , с 2014 по 2018 (4 года)
Психологии, Одесса (Украина)

Владение языками
Английский — базовый



Украинский — опытный
Русский — опытный

https://novarobota.ua/index.php/resume/administrator-pomoshchnik-rukovoditelya-244688


