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Дорда Мария
Активно ищу работу

Транскриботор, оператор ПК, копирайтер, рерайтер, транскрибер, 5500 грн

Неполная занятость, Удаленная работа, Свободный график
Желаемый город работы : Киев
Дата рождения: Нет данных
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Инспектор отдела кадров

с 10.2009 по 11.2010 (1 год 1 месяц)
Киевское квартирно-эксплуатационное управление, Киев
(Оформление документов по приему, переводу и увольнению работников;
ведение личных дел сотрудников, трудовых книжек;
оформление командировок, отпусков)

Менеджер по персоналу (инспектор отдела кадров)

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


с 03.2011 по 04.2012 (1 год 1 месяц)
ООО "Корпорация "Украинские минеральные воды", Киев
(Оформление документов по приему, переводу и увольнению работников;
ведение личных дел сотрудников, трудовых книжек;
оформление командировок, отпусков)

Секретарь помощник руководителя

с 05.2012 по 12.2012 (7 месяцев)
2Принт Украинская типография, Киев
(оформление текущей документации, обработка данных, прием и распределение звонков,
обработка входящей/исходящей документации, работа с поставщиками (отслеживание платежей,
контроль за своевременным поступлением первичной документации, контроль за оформлением
документов, регистрация, сортировка, анализ входящей/исходящей документации), выполнение
поручений руководства, жизнеобеспечение офиса всем необходимым, создание
документооборота в компании.)

Образование

НТУУ КПИ

высшее , с 2004 по 2009 (5 лет)
Издательско-полиграфический институт, Киев (Украина)

Владение языками
українська — опытный
русский — опытный
english — базовый

https://novarobota.ua/index.php/resume/transkribotor-operator-pk-kopirayter-rerayter-transkriber-237794


