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Вяткина Ольга Сергеевна
Активно шукаю роботу

Офис-менеджер, администратор, 12000 грн

Повна зайнятість, Змінний графік
Бажане місто роботи : Дніпро
Дата народження: 7 вересня 1978 (46 років)
Стать: Жінка
Сімейний стан: Не вказано
Діти: Не вказано

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

администратор

з 09.2019 по 06.2021 (1 рік 8 місяців)
ОЦ "Лидер", Днепр
(Прием входящих звонков, предоставление информации клиентам о работе Центра, заключение
договоров с клиентам, набор персонала, создание расписания на учебный год, контроль
посещаемости занятий, взыимодействие с учителями и учениками. Размещение объявлений в
соцсетях. Контроль учебного процесса. Обеспечение жизнедеятельности офиса.)

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


Ділові і особисті якості
креативність, прагнення до підвищення професійного рівня, навички побудови взаємовигідних
відносин з клієнтами, старанність, відповідальність, вміння швидко навчатись і освоювати нову
інформацію, комунікабельність, прагнення до самовдосконалення, гнучкість мислення, творчий
підхід до пошуку способів виконання поставлених завдань, вміння досягати бажаних результатів,
акуратність, надійність, підприємливість, ініціативність, відповідальність, порядність, хороша
дикція, товариськість, тактовність, здатність самостійно приймати рішення, безконфліктність,
чесність, винахідливість

Освіта

ДНУ им.О.Гончара

вища , с 2009 по 2013 (4 року)
экономика предприятия, Днепр (Украина)

Володіння мовами
русский — досвідчений
украинский — базовий

https://novarobota.ua/index.php/ua/resume/ofis-menedzher-administrator-240036


