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Маковейчук Екатерина Юрьевна
Активно шукаю роботу

Секретарь

Повна зайнятість
Бажане місто роботи : Чорноморськ (Іллічівськ)
Дата народження: 24 грудня 1990 (35 років)
Стать: Жінка
Сімейний стан: Не вказано
Діти: Не вказано

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

Секретарь руководителя

з 02.2016 по 05.2022 (6 років 2 місяці)
ООО «Украинская Черноморская Индустрия», Черноморск
(Основные обязанности:
• выполнение поручений руководителя и сотрудников предприятия;
• приём и распределение входящих звонков;
• работа с входящей и исходящей корреспонденцией (Укрпочта, курьерские службы);
• ведение документооборота на предприятии;
• работа с оргтехникой;
• работа с документацией предприятия (оформление приказов, исходящих писем);

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


• заказ расходных материалов для нужд офиса;
• бронирование номеров в отеле для сотрудников и гостей;
• организация работы водителей предприятия.)

Освіта

ОНУ им. И.И. Мечникова

вища , с 2008 по 2013 (5 років)
Факультет романо-германской филологии, Одесса (Украина)

Володіння мовами
Русский — вільно

https://novarobota.ua/index.php/ua/resume/sekretar-244808


