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RESUME

ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ ОПИСАНИЕ

Семейное положение холост

Национальность Филиппины

Местонахождение ОАЭ

ОПЫТ РАБОТЫ

2015-2017, Dubai, личный ассистент

Обязанности: Организация рабочего места руководителя, закупка канцтоваров, обеспечение начальника другими

необходимыми расходными материалами, техникой. Обработка входящей корреспонденции и распределение её между

отделами фирмы. Подготовка документов, которые идут на подпись руководителю. Подготовка материалов, необходимых

руководителю, например, отчётности, презентаций, регламентов. Контроль выполнения проектов. Сбор информации, которая

требуется директору для принятия управленческих решений.

Формирование отчётов, писем партнёрам и клиентам.

Организация совещаний, в которых участвует руководитель. Контроль за подчинёнными, сбор обратной связи, предложений и

донесение их до сведения начальника.

2020-2023, Dubai, Домработница/Няня

Обязанности: мальчик 3 года. Соблюдение режима дня, кормление и приготовление пищи для ребенка, стирать и гладить одежду

ребенка, уборка детской комнаты, прогулки, купание, посещение детских учреждений, развитие ребенка (по различным

методикам), выработка первичных коммуникативных и социальных навыков. Приготовление пищи. Сухая и влажная уборка

помещений; мытье окон; поддержка порядка в гардеробе; покупка продуктов и бытовой химии; мытье посуды; вынос мусора;

смена постельного белья.

ОБРАЗОВАНИЕ

Bachelor Of Science in Psychology major in Child

Developmental Psychology

University of Mindanao  

SUMMARY

Дополнительно

Имеет водительские права. Имеет сертификат о прохождении курса психологии. Занимается Волонтерской

Деятельностью Также занимается пешем туризмом, альпинизмом. Активно участвует в общественной

деятельности. Любит готовить, особенно любит делать выпечку. Любит детей, особенно развивать в них

творческие способности. Ответственная, умеет выполнять задачи продуктивно, рационально распределяя

рабочее время. Она составляет расписание на день или неделю, чтобы успеть сделать уборку, погулять с собакой,

развесить белье, справиться с другими поручениями. Сразу сообщает клиенту о тех вопросах, которые не может

разрешить самостоятельно.
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