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Козакова Юлия Юрьевна
Активно шукаю роботу

Помощник руководителя

Повна зайнятість
Бажане місто роботи : Одеса
Дата народження: 24 липня 1994 (31 рік)
Стать: Жінка
Сімейний стан: Не вказано
Діти: Не вказано

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

Помощник руководителя

з 07.2019 по 09.2021 (2 року 2 місяці)
Mode buro, Одесса
(Составление договоров
Общение с контрагентами
Общение с субподрядными организациями
Регистрация входящей/ исходящей документации
Администрирование проектов
Подготовка документов для прохождения экспертизы
Обеспечение жизнедеятельности офиса
Организация мероприятий
Работа с оргтехникой)

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


Менеджер по корпоративной связи

з 11.2016 по 05.2017 (6 місяців)
Odrex, Одесса
(Помощь HR в приёме и увольнении персонала
Регистрация карточек, оформление кадровых приказов
Ответственность за корпоративную связь предприятия ( работа колл-центра, внутренняя связь,
связь за границей))

Администратор

з 04.2017 по 09.2018 (1 рік 5 місяців)
Коляда, Одесса
(Встреча гостей;
Контроль работы персонала;
Прием резервов\бронирования;
Помощь управляющему;
Проведение собеседований.)

Деловод

з 06.2015 по 10.2016 (1 рік 4 місяці)
Департамент здравоохранения Одесской области, Одесса
(Регистрация входящей\исходящей корреспонденции
Распределение документов среди внутренних отделов
Создание\регистрация приказов
Проведение спец.проверки госслужащим)

Освіта

ОГЭУ

вища , с 2013 по 2017 (4 року)
Информационных технологий. Аналитик компьютерных систем, Одесса (Украина)

Володіння мовами
Английский — базовий
Русский — досвідчений
Украинский — досвідчений

https://novarobota.ua/index.php/ua/resume/pomoshchnik-rukovoditelya-240861


