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Офис менеджер /
секретарь-референт -
ищу работу
Despre mine
Девушка, 25 лет, ищу работу в качестве офис менеджера
или секретаря - референта.
Имею опыт в данной сфере больше 3 лет.
Образование:
- 2009 –2013 высшее образование, Тираспольский
Государственный Университет, факультет географий,
- 2004-2008 - Педагогический колледж.
Курсы:
2011 - 2012 - курсы английского, 3 и 4 уровень,
2009 - курсы "Cекретаря-Референта".
Языки:
- Румынский язык - родной;
- Русский язык – очень хорошо;
- Английский – средний уровень;
Способность и умения:
- Высокие навыки работы на ПК - Word, Excel, Интернет
(электронная почта), Power-Point,
- Работаю с оргтехникой (факс, ксерокс, принтер, сканер),
- Разработка и оформление различных типов документов,
- Учет внутренних/внешних документов,
- Организация рабочих встреч, и др.
Заинтересована в стабильной работе.

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

CV disponibil pe adresa: https://www.rabota.md/ro/resume/office/135442 Pagina 1 din 1

http://www.tcpdf.org
https://www.rabota.md/ro/resume/office/135442

