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Верба Ірина Петрівна
Активно ищу работу

Помічник керівника, офіс-менеджер, діловод, 12000 грн

Полная занятость
Желаемый город работы : Одесса
Дата рождения: Нет данных
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Діловод-адміністратор

с 06.2019 по текущее время (6 лет 10 месяцев)
ТОВ Телекомпанія "АРС", Одеса (Телекомунікації)
(- вхідна/вихідна кореспонденція;
- ведення реєстрів договорів;
- оформлення, архівування договорів;

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


- контроль відправлення первинної бухгалтерської документації та передачі до бухгалтерії;
- зустріч відвідувачів компанії;
- замовлення та закупівля канцтоварів, води, кави тощо)

Інженер комп'ютерно-інформаційного відділу

с 10.2011 по 04.2019 (7 лет 5 месяцев)
Національний університет "Одеська морська академія", Одеса (Освіта)
(- забезпечувати безперервну роботу комп'ютерного обладнання;
- своєчасно відправляти на перевірку і ремонт комп'ютерного обладнання;
- робота з електронними базами даних;
- ведення нормативної документації)

Секретар

с 08.2006 по 09.2011 (5 лет)
Одеський технічний коледж ОНАХТ, Одеса (Освіта)
(- Ведення нормативної документації;
- Приймання телефонних дзвінків;
- Робота з викладачами, студентами)

Дополнительные сведения
Навыки работы с компьютером
- Впевнений користувач: MS Office (Word, Exсel), ПланФикс, Internet та E-mail.
- Впевнений користувач: оргтехніки (принтер, сканер, ксерокс)
Знання правил ділового спілкування (13 лет опыта)

Знання діловодства (13 лет опыта)
- Надаю перевагу офіційному працевлаштуванню (КЗоТ);
- Відповідальність, комунікабельність, порядність, вміння працювати в команді, здатність до
навчання
- Відсутність шкідливих звичок;
- Незаміжня, дітей немає

Образование

Одеський технічний коледж Одеської національної академії харчових технологій

высшее , с 2005 по 2010 (5 лет)
Комп'ютерна інженерія, Одеса,

Курсы и тренинги
Курси англійської мови в American English Center (2012-2013)



Владение языками
Английский — базовый
Украинский — свободно
Русский — свободно
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