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Конфиденциальное резюме
Активно ищу работу

Секретарь, 8000 грн

Полная занятость, Неполная занятость
Желаемый город работы : Кривой Рог
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

менеджер по

с 04.2007 по 04.2021 (13 лет 11 месяцев)
ИП "АИС-Кривой Рог", Кривой Рог
(*приём и распределение телефонных звонков;
* делопроизводство: учёт входящей, исходящей документации; обработка рассылка
корреспонденции, составление писем; консультирование и регистрация посетителей; работа с
первичной документацией; с отчётностью;
* координация эффективной работы офиса: обеспечение канцтоваров, орг. техникой;
сотрудничество с курьерскими службами и другими организациями;
*уверенный пользователь ПК (знание программ MC Office)
*Умение работать с офисной техникой (факс, ксерокс, принтер, сканер,мини-АТС)

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


*индивидуальная работа с клиентами по автострахованию, оформление страховых договоров,
*оформление регистрационных документов на автотранспортные средства.)

Образование

Криворожский горнорудный институт

высшее , с 1984 по 1989 (5 лет)
инженер- строитель, Кривой Рог (Украина)

Владение языками
украинский — свободно

https://novarobota.ua/index.php/resume/sekretar-238929


