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Вяткина Ольга Сергеевна
Активно ищу работу

Офис-менеджер, администратор, 12000 грн

Полная занятость, Сменный график
Желаемый город работы : Днепр
Дата рождения: 7 сентября 1978 (46 лет)
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

администратор

с 09.2019 по 06.2021 (1 год 8 месяцев)
ОЦ "Лидер", Днепр
(Прием входящих звонков, предоставление информации клиентам о работе Центра, заключение
договоров с клиентам, набор персонала, создание расписания на учебный год, контроль
посещаемости занятий, взыимодействие с учителями и учениками. Размещение объявлений в
соцсетях. Контроль учебного процесса. Обеспечение жизнедеятельности офиса.)

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


Деловые и личные качества
креативность, стремление к повышению профессионального уровня, навыки построения
взаимовыгодных взаимоотношений с клиентами, исполнительность, ответственность, умение
быстро обучаться и осваивать новую информацию, коммуникабельность, стремление к
самосовершенствованию, гибкость мышления, творческий подход к поиску способов выполнения
поставленных задач, умение достигать желаемых результатов, аккуратность, надежность,
предприимчивость, инициативность, ответственность, порядочность, хорошая дикция,
общительность, тактичность, способность самостоятельно принимать решения,
бесконфликтность, честность, находчивость

Образование

ДНУ им.О.Гончара

высшее , с 2009 по 2013 (4 года)
экономика предприятия, Днепр (Украина)

Владение языками
русский — опытный
украинский — базовый

https://novarobota.ua/index.php/resume/ofis-menedzher-administrator-240036


