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Ime i prezime: Stojanović Jelena

Datum rođenja: 17. Avgust 1978. godine
Adresa stanovanja: ul. Ozrenska br. 25 Niš, Srbija
Broj telefona:  065/9001628
E-mail: stojanovicj@live.com
obrazovanje
· Godine 1997. završen drustveno-jezički smer gimnazije “Svetozar Marković” u Nišu, sa odličnim uspehom tokom sve četri godine  školovanja.
· Završen  Pravni fakultet Univerziteta u Nišu
radno iskustvo
· Šest godina radnog iskustva u administraciji i knjigovodstvu. Obavljala sam                poslove administrativno-poslovnog sekretara uključujući i posao finansijske službe   ( fakturisanje, sredjivanje izvoda, naplata potrazivanja, kompenzacije, cesije, asignacije, vodjenje blagajne, knjizenje racuna)
·  Prijem i arhiviranje poste i poslovne dokumentacije,
·  Pisanje i slanje dopisa i druge potrebne korespondecije, 
·  Vodjene kalendara, dogovaranje i organizacija sastanka,
·  Svi drugi administrativni poslovi po nalogu direktora.
ostalo
· Rad sa racunarom: Microsoft Office paket, Internet, Powerpoint prezentacije
· Strani jezik: Engleski 
· Aktivan vozač, poseduje vozačku dozvolu B kategorije i sopstveno vozilo
· Lične osobine: ambiciozna, snalažljiva,ljubazna,  strpljiva, odgovorna, spremna za nova iskustva i kolegijalnu saradnju.
