
Офіс-менеджер з понад 5-річним досвідом у координації адміністративних процесів
та управлінні офісом. Маю успішний досвід впровадження систем організації
роботи, що дали змогу підвищити ефективність на 30%. Вмію працювати з різними
програмами для автоматизації задач та управління проектами. Моя мета —
забезпечити безперебійну роботу офісу та створити позитивну атмосферу для
команди.

Офіс-менеджер
ТОВ ІЛІА-НОВА, Дніпро

Організував роботу офісу для команди з 50 співробітників, оптимізував витрати
на постачання канцелярських товарів на 20%;
Впровадив електронну систему обліку документів, що скоротило час на обробку
заявок на 15%;
Керував адміністративними задачами, включно з плануванням зустрічей,
координацією подій та комунікацією з постачальниками.

вер 2015 - лип 2024

Курси управління персоналом
Центр підготовки офіс-менеджерів, Дніпро

вер 2020 - лип 2020

Бакалавр наук
Дніпровський університет імені Альфреда Нобеля, Дніпро

вер 2015 - лип 2019

Володіння ПК      
Володіння CRM-системами      

ОСОБИСТІ  ДАНІ
Ім'я
Дмитро Кравченко
Адреса
пл. Ринок, 1 
Україна, 79008 Львів
Номер телефону
+380 (99) 999 99 99
Email
zrazok@cvmaker.com.ua Д О С В ІД  РО Б О ТИ

О С В ІТА  І  КВ А ЛІФ ІКА Ц І Ї

Н А В И ЧКИ

Д М И Т Р О  К РА ВЧ Е Н КО
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