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Офис-менеджер, администратор.

Суми, Україна

Ротаенко Татьяна Николаевна

Дата рождения: 29 января 1987 года, возраст: 28 лет.

Семейное положение: замужем, есть ребенок – 3, 5 года

Адрес: г. Сумы, ул. Черепина – 80-а, кв. 46

Телефон: 0994291621, e-mail: tanyrod@yandex.ru

Образование: 2005 – 2010 Горловский государственный педагогический институт иностранных языков, факультет романо-

германской филологии, специальность – учитель английского языка и зарубежной литературы, украинского языка и

литературы.

Опыт работы:

01.09.2011 – 03.06.2012 - ЧП ЮСН (Визовый Сервис Центр).

Должность: Менеджер по предоставлению информации

Должностные обязанности и достижения:

• Оформление пакета документов для получения визы (страны Шенгена);

• Консультации клиентов;

• Помощь в оформлении документов;

• Ведение базы данных;

• Обработка документации;

• Успешное прохождение ежемесячных информационных тестов;

• Лидерство в получении положительных отзывов клиентов о работе менеджера.

01.09.2010 – 22.06.2011 – Общеобразовательная школа №55 Донецкого городского совета.

Должность: Учитель английского языка (5-11 классы).

Профессиональные навыки:

• Уверенный пользователь ПК (MS Word, MS Excel, Internet), работа с оргтехникой (ксерокс, принтер)

• Умение работать с большим объемом информации;

• Грамотная речь;

• Решение организационных вопросов;

• Умение налаживать контакт с людьми;

• Знание основ психологии.

Достижения: с 01.06 по 01.09.2008 г. – Приняла участие в международной молодежной организации YMCA, American Camp

Counselor Program - Работала в летнем детском лагере «IHDUHAPY», город Миннеаполис, штат Миннесота, вожатой.

Личные качества: Ответственность, организованность, быстрая обучаемость, коммуникабельность, стрессоустойчивость.

  

 Price: 3 500 грн.
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 Тип оголошення:

Продам, продаж, продаю

 Торг: неуместеннеуместен

Ротаенко Татьяна  380994291621
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