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Виктория Валерьевна Матях
Активно шукаю роботу

Ассистент руководителя,Помощник бухгалтера,, 15000 грн

Повна зайнятість, Неповна зайнятість
Бажане місто роботи : Дніпро
Дата народження: 24 лютого 1983 (43 року)
Стать: Жінка
Сімейний стан: Не замужем
Діти: 2 сына

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

Ассистент руко

з 01.2016 по 08.2018 (2 року 6 місяців)
УкрГрупп Инвест, Днепр
(- тайм-менеджмент руководителя ;
- планирование деловых свиданий и поездок руководителя, иногда сопровождение;
- ведение переписки и телефонных переговоров с партнерами и клиентами;
- ведение документации;
- исполнение обязанностей переводчика, написание деловых писем на иностранном языке;
-обеспечение комфорта руководителя;
- ведение отчетности о проделанной работе.)

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


Ділові і особисті якості
активність, прагнення до підвищення професійного рівня, відповідальність, вміння швидко
навчатись і освоювати нову інформацію, амбітність, комунікабельність, сумлінне виконання
поставлених завдань, завзятість, гнучкість мислення, творчий підхід до пошуку способів
виконання поставлених завдань, постійно підвищую свій рівень професійної підготовки,
наполегливість, здатність швидко приймати правильні рішення, розвинене стратегічне мислення,
спрямованість на результат, працьовитість, акуратність, ініціативність, впевненість в собі,
рішучість, здатність до швидкого навчання, товариськість, презентабельна зовнішність,
тактовність, цілеспрямованість, привабливість, здатність самостійно приймати рішення,
енергійність, ввічливість, життєрадісність, самостійність, увага до деталей, орієнтація на
результат, стабільність психологічного стану і настрою

Додаткові відомості
- не имею вредных привычек , занимаюсь спортом ;
- всегда самостоятельно реагирую на возникшие проблемы в работе и успешно устраняю
их.
- умею строить доверительные отношения с людьми, основанные на взаимном уважении. - имею
чувство юмора.

Освіта

Вісшее Профессиональное Училище

середня спеціальна , с 2001 по 2002 (1 рік)
Оператор ПК, Днепр (Украина)

Курси та тренінги
Учебный Центр "Атлант" Бухгалтерский учет, Бухгалтер

Володіння мовами
Английский — базовий
Украинский — вільно

https://novarobota.ua/index.php/ua/resume/assistent-rukovoditelyapomoshchnik-bukhgaltera-242374


