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Diverse
Despre mine
Аксентий Ана
Цель: соискание должности помощник руководителя\
начальник отдела кадров/отдел рекламы
Контактный телефон: 068453264
Дата рождения: 20.10.1987
Образование:
2006-2011гг. Молдавский государственный университет
Специализация: Юрист-экономист
Опыт работы:
2009 -2011
1)Должность: Заместитель ген. Директора / 5 лет
Обязанности:
Ведение делопроизводства в соответствии с нормативами
документами, отбор квалифицированных специалистов
контролирование правильного критерия отбора персонала.
Реклама в рамках проекта Р.М. на рынке Р.М. и продвижение
на всей територии Р.М.
Профессиональные навыки:
• Делопроизводство в полном объеме, деловая переписка;
• рекламные материалы, финансовые документы),
• Встреча и сопровождение VIP гостей,
• Туристическая и визовая поддержка (бронирование
гостиниц, заказ билетов, оформление виз и приглашений);
• Координация работы офиса
• Опыт сбора и обработки информации, написания
информационных обзоров
Дополнительные сведения:
Английскoго , русского и румынского языков - свободное
владение.
ПК - опытный пользователь (полный пакет программ MS
Office, Lotus, WinFaxPro, HTML, навигация в Internet,
справочно-информационные программы).
Знание оргтехники (мини-АТС, ксерокс, факс, принтер,
сканер)
и другие…
Семейное положение: не замужем детей нет
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