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Маковейчук Екатерина Юрьевна
Активно ищу работу

Секретарь

Полная занятость
Желаемый город работы : Черноморск (Ильичевск)
Дата рождения: 24 декабря 1990 (34 года)
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Секретарь руководителя

с 02.2016 по 05.2022 (6 лет 2 месяца)
ООО «Украинская Черноморская Индустрия», Черноморск
(Основные обязанности:
• выполнение поручений руководителя и сотрудников предприятия;
• приём и распределение входящих звонков;
• работа с входящей и исходящей корреспонденцией (Укрпочта, курьерские службы);
• ведение документооборота на предприятии;
• работа с оргтехникой;
• работа с документацией предприятия (оформление приказов, исходящих писем);

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


• заказ расходных материалов для нужд офиса;
• бронирование номеров в отеле для сотрудников и гостей;
• организация работы водителей предприятия.)

Образование

ОНУ им. И.И. Мечникова

высшее , с 2008 по 2013 (5 лет)
Факультет романо-германской филологии, Одесса (Украина)

Владение языками
Русский — свободно

https://novarobota.ua/index.php/resume/sekretar-244808


