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Виктория Валерьевна Матях
Активно ищу работу

Ассистент руководителя,Помощник бухгалтера,, 15000 грн

Полная занятость, Неполная занятость
Желаемый город работы : Днепр
Дата рождения: 24 февраля 1983 (41 год)
Пол: Женщина
Семейное положение: Не замужем
Дети: 2 сына

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Ассистент руко

с 01.2016 по 08.2018 (2 года 6 месяцев)
УкрГрупп Инвест, Днепр
(- тайм-менеджмент руководителя ;
- планирование деловых свиданий и поездок руководителя, иногда сопровождение;
- ведение переписки и телефонных переговоров с партнерами и клиентами;
- ведение документации;
- исполнение обязанностей переводчика, написание деловых писем на иностранном языке;
-обеспечение комфорта руководителя;
- ведение отчетности о проделанной работе.)

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


Деловые и личные качества
активность, стремление к повышению профессионального уровня, ответственность, умение
быстро обучаться и осваивать новую информацию, амбициозность, коммуникабельность,
добросовестное выполнение поставленных задач, упорство, гибкость мышления, творческий
подход к поиску способов выполнения поставленных задач, постоянно повышаю свой уровень
профессиональной подготовки, настойчивость, способность быстро принимать правильные
решения, развитое стратегическое мышление, нацеленность на результат, трудолюбие,
аккуратность, инициативность, уверенность в себе, решительность, способность к быстрому
обучению, общительность, презентабельная внешность, тактичность, целеустремленность,
привлекательность, способность самостоятельно принимать решения, энергичность, вежливость,
жизнерадостность, самостоятельность, внимание к деталям, ориентация на результат,
стабильность психологического состояния и настроения

Дополнительные сведения
- не имею вредных привычек , занимаюсь спортом ;
- всегда самостоятельно реагирую на возникшие проблемы в работе и успешно устраняю
их.
- умею строить доверительные отношения с людьми, основанные на взаимном уважении. - имею
чувство юмора.

Образование

Вісшее Профессиональное Училище

среднее специальное , с 2001 по 2002 (1 год)
Оператор ПК, Днепр (Украина)

Курсы и тренинги
Учебный Центр "Атлант" Бухгалтерский учет, Бухгалтер

Владение языками
Английский — базовый
Украинский — свободно

https://novarobota.ua/index.php/resume/assistent-rukovoditelyapomoshchnik-bukhgaltera-242374


