
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
СЕКРЕТАРЬ, ОПЕРАТОР ПК, 3 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 34 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Умение работать с документацией, высокая скорость машинописи,
навыки работы с офисной техникой. Водитель категории «В». Свободное пользование ПК. Microsoft Office (Word,
Excel), Internet, базовий Photoshop, базовый AutoCAD. Личные качества Высокий уровень ответственности,
пунктуальна, дисциплинированная, неконфликтная, внимательная, способная к обучению, коммуникабельная,
инициативна, креативна, ответственна, умею эффективно работать в команде, готова к работе и обучению в
динамичном коллективе профессионалов. Стремление получать новые знания и развиваться, заинтересована в
карьерном росте Ноябрь 2011-Январь 2012 Менеджер по коммерческой недвижимости. Агентство недвижимости
«TOP GRUP». Организация и проведение показов объектов недвижимости; ведение переговоров с клиентами;
консультирование клиентов компании; сопровождение клиента на всех этапах сделки; заключение договоров. Опыт
работы: Апрель 2012 - Ноябрь 2012 Секретарь начальника отдела коммерческой недвижимости в ГК «Траектория».
Работа с документацией. Написание и обновление объявлений на сайтах недвижимости. Поиск помещений для
клиентов. Работа с корреспонденцией. Прием и распределение входящих\исходящих звонков. Опыт работы: Ноябрь
2012-Апрель 2013 Администратор Копицентра. Работа со всеми видами печати. Заказ всего нужного для работы
копицентра, поддержка работы офисной техники, разработка дизайна и печать визиток, объявлений,
благоустройство, поиск клиентов и др. Опыт работы: Май 2013- Декабрь 2014 Помощник директора в компании
«Скидки Вокруг». Работа с документацией. Оплата счетов в банке. Благоустройство и жизнедеятельность офиса.
Общение с клиентами. Встреча гостей. Опыт работы: Декабрь 2014 –Теперешние время Оператор ПК в 1С (8.0).
Работа в страховой компании «Украина». Ввод в базу данных полисов на страхования автомобилей.2006г. - 2010г.
Киевский университет имени Бориса Гринченка. Специальность «Педагогика и методика среднего образования.
Преподаватель Украинского языка и литературы, зарубежной литературы». «Магистр». Филологический факультет.
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