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Делопроизводитель,
специалист по работе с
клиентами.
Административный персонал
 
Анна Евгеньевна
женщина, 49 лет (31.03.1977)

35 000 руб.

Стаж работы в выбранной сфере: более 5 лет

Тип занятости: полная занятость

График работы: полный рабочий день

Опыт работы

Место работы: МБДОУ №135

Должность: Делопроизводитель

Период: Сентябрь 2024 - работаю сейчас (1 год и 7 месяцев)

Обязанности: Прием, регистрация, учет входящий и исходящей корреспонденции, оформление
личных дел детей, проекты приказов, табелирование детей, ведение архива, работа
в программе АИС.

Место работы: ООО "Региональный Расчётный Центр"

Должность:
Администратор зала, Специалист по работе с населением, Кассир операционист,
Офис менеджер

Период: Октябрь 2022 - Август 2024 (1 год и 10 месяцев)

Обязанности: - Консультация клиентов - Прием заявлений от населения - Регистрация
входящий/исходящих писем, заявлений - Открытие /закрытие л/с - Программа 1С -
Инкассация - Расчетно кассовое обслуживание

Место работы: Агентство недвижимости " Ступени"

Должность: Офис-менеджер

Период: Август 2021 - Август 2022 (1 год)

Обязанности: - Договор купли продажи - Консультация Клиентов - Расчет суммы займы платежей -
Помощь в подборе кредита - Контроль порядка в офисе

Место работы: ООО "МерчПлюс"

Должность: Мерчендайзер

Период: Август 2020 - Февраль 2021 (6 месяцев)

Обязанности: -Выкладка товара - Контроль ассортимента - Размещение рекламный материалов -
Составление отчетов по результатам продаж

Место работы: Гостинично-Развлекательный клуб "Фора"

Должность: Администратор гостиницы

Дополнительные сведения

Семейное положение: не указано, детей нет

Степень ограничения
трудоспособности: отсутствует

Наличие автомобиля: нет

Готовность к командировкам: нет

Не курю

Контакты +7 (965) 866-77-57
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