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Бурджанадзе Ирина
Активно шукаю роботу

Помощник руководителя, 16000 грн

Повна зайнятість
Бажане місто роботи : Київ
Дата народження: 19 лютого 1978 (48 років)
Стать: Жінка
Сімейний стан: Не вказано
Діти: Не вказано

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

помощник проректора по науке

з 05.2015 по 06.2021 (6 років)
ЧВУЗ Европейский университет, Киев
(- робота з документами (діловодство);
- прийом і розподіл дзвінків;
- прийом, обробка та сортування електронної кореспонденції;
- організація міжнародних та всеукраїнських наукових конференцій;

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


- організація Zoom-конференцій;
- підготовка документів для керівника (прийом документів та особистих заяв на підпис керівника,
оформлення наказів, розпоряджень);
- збір, аналіз, передача необхідної інформації для керівника)

Освіта

Луганский государственный педагогический университет имени Тараса Шевченка

вища , с 1996 по 2001 (5 років)
факультет украинская филология, украинский язык и литература, Луганск (Украина)

Европейский университет

вища , с 2014 по 2015 (1 рік)
факультет экономики и менеджмента, менеджмент организаций и администрирование, Киев
(Украина)

Европейский университет

вища , с 2015 по 2019 (4 року)
08.04.00 Экономика и управление предприятиями, Киев (Украина)

Володіння мовами
русский — вільно
украинский — досвідчений
польский — базовий

https://novarobota.ua/index.php/ua/resume/pomoshchnik-rukovoditelya-238154


