
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
МЕНЕДЖЕР,ОФИС-МЕНЕДЖЕР, 3 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Одеса

Вік: 39 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  - пользователь ПК (MS Office); - интернет пользователь; - 1-С
(пользователь); - быстро обучаюсь; - пунктуальна, коммуникабельна, честна Последнее место работы: с февраля
2010г. - по настоящее время интернет-магазин «sporteda.com.ua» Должность: менеджер по продажам. Обязанности:
- прием входящих и исходящих звонков; - своевременная обработка заказов от клиентов; - выписывание счетов; -
консультация клиентов; - подбор продукции; - прием-отгрузка товара; -составление и своевременная оплата и
отправка отчетности (налоговая, пенсионная) в M.E.Dok 2009 – 2010 г.: компания по созданию сайтов Должность:
офис-менеджер. Обязанности: - прием входящих и исходящих звонков; - прием документов и личные заявления на
подпись руководителю; - распределение входящей и исходящей корреспонденции; - организация командировки
руководителя: заказ авиа- и железнодорожные билеты, бронирование гостиницы; -выполнение отдельных
служебных поручений своего непосредственного руководителя; - осуществление контроля работы офисного
оборудования, коммуникаций; - обеспечение офиса канцтоварами, расходными материалами и иными товарно-
материальными ценностями, необходимыми для работы офиса. 2007 – 2009 г.: интернет-магазин Менеджер-
оператор. Обязанности: - прием звонков и обработка заказа; - выписывание накладных и счетов; -
перераспределение заказов между менеджерами; 2007 – 2006 г.: «Облснаб». Должность: Офис-менеджер. - прием
входящих и исходящих звонков; - прием-отгрузка товаров; - выписывание счетов, товарно-накладных документов,
доверенности; - программа 1С (Exel сделанная для фирмы) - распределение входящей и исходящей
корреспонденции. 2006 – 2004г.: «УТС Инжиниринг». Должность: Менеджер по продажам. - работа с существующими
клиентами; - расширение клиентской базы и поиск потенциальных клиентов (Одесса и другие города); - организация
доставки товара по Одессе и другим городам; - организация и участие в выставках; - введение клиента от заказа до
окончания сделки.ОГЭУ (Одесский Государственный Экономический Университет) С 2004-2011 гг. Факультет:
коммерческий (учет и аудит) Форма обучения: вечерняя Степень: магистр Специальность: экономист
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