
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ, 3 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Харків

Вік: 33 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  -Иностранные языки - английский (средний уровень),французский (ниже
среднего); -Ведение деловой переписки. Деловое общение с поставщиками; -Ведения бухгалтерского и налогового
учета; -Создания, развития и ведения клиентской базы; -Мониторинг рынка постащиков -Оперативного поиска
информации в сети Интернет; -Осуществления закупок товара,материалов,сырья. Заместитель директора ноя 2012
- апр 2014 (1 год 6 мес) ООО "ПК Новая Идея" (http://www.new-idea.com.ua) Обязанности: - снабжение фирмы
материалами,контроль их доставки,качества и оплаты; - подготовка и оформление документации, необходимой для
организации работы компании; - осуществлять отправку и прием документов из регионов; - проводить анализ
качества и стоимости закупаемых материалов; - организовывать подготовку документов, материалов, необходимых
для ведения переговоров с заказчиками; - выполнять поиск новых сотрудников; - выполнение поручений от
руководства; - работа с офисным электронным почтовым ящиком (прием, отправка файлов, макетов, писем). -
обеспечение жизнедеятельности офиса; Администратор гостиницы июн 2011 - сен 2012 (1 год 4 мес) Гостиница
"Дружба" Обязанности: - прием и регистрация гостей; - контроль за исполнение просьб постояльцев; - принимать
заявки на бронирование номеров по телефону и факсу; - осуществлять контроль за своевременной подготовкой
номеров к приему прибывающих в гостиницу, соблюдением чистоты в гостинице, регулярной сменой белья в
номерах, сохранностью имущества и оборудования; - информировать проживающих в гостинице о предоставляемых
дополнительных платных услугах, принимает заказы на их выполнение и контролирует их исполнение; -принимать
меры к разрешению конфликтов, возникающих при обслуживании проживающих.Харьковский Государственный
Университет Питания и Торговли Специальность - Международный экономист Факультет - Экономический, Магистр

https://jobs.ua/resume/kharkov
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