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Ковтун Олена Василівна
Активно шукаю роботу

Юрисконсульт, 10000 грн

Повна зайнятість, Неповна зайнятість, Віддалена робота
Бажане місто роботи : Черкаси
Дата народження: 2 березня 1993 (33 року)
Стать: Жінка
Сімейний стан: не замужем
Діти: нет

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

Спеціаліст відділу контролю якості

з 09.2022 по 04.2023 (6 місяців)
Мережа Права, Одесса
(Прослуховування та перевірка на відповідність скриптам юридичних консультацій. Перевірка
якості інформування клієнтів про стан справ відділом інформування.Перевірка дотримання
регламентів роботи з клієнтами. Перевірка правильності заповнення СРМ. Ведення статистики.
Написання звітів. Виконання доручень керівника. Робота з CRM Creatio. Телефонія Ringostat.
Робота з Google spreadsheet.)

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


Юрист

з 10.2019 по 12.2019 (1 місяць)
ТОВ "САДАГРО", Звенигородка
(Юридичний супровід діяльності установи і її клієнтів. Укладення договорів поставки, договорів
купівлі-продажу, договорів оренди.)

Юрисконсульт

з 03.2019 по 06.2019 (2 місяці)
Звенигородське відділення ПАТ "Черкасигаз", Звенигородка
(робота зі зверненнями громадян
претензійно-позовна робота)

Юрист централізованої бухгалтерії

з 09.2017 по 06.2018 (8 місяців)
Відділ освіти Ватутінської міської ради, Ватутино
(Юридичний супровід діяльності установи і її клієнтів, проведення переговорів, робота з
контрагентами компанії (орендодавці, орендарі, постачальники). Ведення переписки з місцевим
органом влади.)

Ділові і особисті якості
активність, прагнення до підвищення професійного рівня, вміння зосереджуватися на головному,
старанність, відповідальність, пунктуальність, вміння швидко навчатись і освоювати нову
інформацію, комунікабельність, прагнення до самовдосконалення, сумлінне виконання
поставлених завдань, вміння злагоджено працювати в колективі, аналітичне мислення, легко
адаптуюся до нових інформаційних систем, дисциплінованість, спрямованість на результат,
навички ділового спілкування, уважність, відповідальність, здатність до швидкого навчання,
цілеспрямованість, ввічливість, організованість, самостійність, безконфліктність, увага до
деталей, орієнтація на результат

Освіта

Національний університет «Одеська юридична академія»

вища , с 2010 по 2016 (6 років)
«Правознавство», Черкассы (Украина)

Східноєвропейський університет економіки і менеджменту

середня спеціальна , с 2010 по 2012 (2 року)
Спеціальність: «Діловодство», Звенигородка (Украина)

Володіння мовами
Английский — вільно



https://novarobota.ua/index.php/ua/resume/yuriskonsult-245974


