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Гречишкіна Олеся Вікторівна
Активно шукаю роботу

Секретарь, помічник керівника, офіс-менеджер, оператор ПК

Повна зайнятість, Неповна зайнятість, Змінний графік
Бажане місто роботи : Кам'янське (Дніпродзержинськ)
Дата народження: 11 липня 2001 (24 року)
Стать: Жінка
Сімейний стан: Не замужем
Діти: Нет

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

Секретарь

СЗШ №15
(1. здійснювала роботу з організаційно-документаційного забезпечення,
приймала кореспонденцію і особисті заяви співробітників на підпис керівника,
передавала їх відповідно у структурні підрозділи або конкретним
виконавцям для виконання або використання в процесі роботі;
2. приймала телефонні дзвінки, фіксувала і передавала службову
інформацію керівникові;
3. за дорученням керівника складала листи, запити, накази,
розпорядження та інші документи;
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4. виконувала роботу з підготовки засідань і нарад, які проводить
керівник, збирала необхідні матеріали, повідомляла учасників про час та місце
проведення, порядок денний, вела та оформляла протоколи;
5. здійснювала контроль за виконанням працівниками структурного
підрозділу виданих наказів та розпоряджень, а також дотримання термінів
виконання вказівок і доручень керівника, узятих на контроль;
6. забезпечувала робоче місця керівника необхідними засобами
організаційної техніки, канцелярським приладдям, створювала умови, які
сприяють ефективній роботі;
7. формувала справи відповідно до затвердженої номенклатури, зберігала
та передавала до архіву у визначені строки;
8. виконувала окремі службові доручення свого керівника.)

Ділові і особисті якості
активність, прагнення до підвищення професійного рівня, вміння зосереджуватися на головному,
відповідальність, сумлінне виконання поставлених завдань, вміння злагоджено працювати в
колективі, працездатність, вміння досягати бажаних результатів, працьовитість, акуратність,
надійність, відповідальність, порядність, стресостійкість в конфліктних та нестандартних
ситуаціях, хороша дикція, товариськість, цілеспрямованість, ввічливість, самостійність,
справедливість, безконфліктність, чесність, стабільність психологічного стану і настрою,
стресостійкість

Освіта

Східноукраїнський Національний Університет Імені Даля

незакінчена вища

Володіння мовами
Українська мова — досвідчений
Російська мова — досвідчений
Англійська мова — базовий
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