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Гречишкіна Олеся Вікторівна
Активно ищу работу

Секретарь, помічник керівника, офіс-менеджер, оператор ПК

Полная занятость, Неполная занятость, Сменный график
Желаемый город работы : Каменское (Днепродзержинск)
Дата рождения: 11 июля 2001 (22 года)
Пол: Женщина
Семейное положение: Не замужем
Дети: Нет

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Секретарь

СЗШ №15
(1. здійснювала роботу з організаційно-документаційного забезпечення,
приймала кореспонденцію і особисті заяви співробітників на підпис керівника,
передавала їх відповідно у структурні підрозділи або конкретним
виконавцям для виконання або використання в процесі роботі;
2. приймала телефонні дзвінки, фіксувала і передавала службову
інформацію керівникові;
3. за дорученням керівника складала листи, запити, накази,
розпорядження та інші документи;
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4. виконувала роботу з підготовки засідань і нарад, які проводить
керівник, збирала необхідні матеріали, повідомляла учасників про час та місце
проведення, порядок денний, вела та оформляла протоколи;
5. здійснювала контроль за виконанням працівниками структурного
підрозділу виданих наказів та розпоряджень, а також дотримання термінів
виконання вказівок і доручень керівника, узятих на контроль;
6. забезпечувала робоче місця керівника необхідними засобами
організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювала умови, які
сприяють ефективній роботі;
7. формувала справи відповідно до затвердженої номенклатури, зберігала
та передавала до архіву у визначені строки;
8. виконувала окремі службові доручення свого керівника.)

Деловые и личные качества
активность, стремление к повышению профессионального уровня, умение сосредотачиваться на
главном, ответственность, добросовестное выполнение поставленных задач, умение
согласованно работать в коллективе, работоспособность, умение достигать желаемых
результатов, трудолюбие, аккуратность, надежность, ответственность, порядочность,
стресоустойчивость в конфликтных и нестандартных ситуациях, хорошая дикция,
общительность, целеустремленность, вежливость, самостоятельность, справедливость,
бесконфликтность, честность, стабильность психологического состояния и настроения,
стресоустойчивость

Образование

Східноукраїнський Національний Університет Імені Даля

неоконченое высшее

Владение языками
Українська мова — опытный
Російська мова — опытный
Англійська мова — базовый
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