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Григораш Ольга Николаевна
Активно ищу работу

Помощник руководителя, секретарь, 18000 грн

Полная занятость
Желаемый город работы : Одесса
Дата рождения: 11 февраля 1982 (42 года)
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Помощник руководителя

с 07.2018 по 07.2021 (2 года 11 месяцев)
Недвижимость Авалон, Одесса
(Введение документооборота. Отправка, приём, регистрация и распределение входящей и
исходящей корреспонденции.
Приём звонков. Работа с оргтехникой.
Организация и сопровождение совещаний и рабочих встреч.
Выполнение поручения руководства.
Обеспечение жизнедеятельности офиса.
Работа с ПК ( Word, Excel,) интернет.)

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


Образование

Академия связи

высшее , с 2002 по 2004 (2 года)
Инженер, Одесса (Украина)

Владение языками
Украинский, Русский — свободно

https://novarobota.ua/index.php/resume/pomoshchnik-rukovoditelya-sekretar-243618


