
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
АДМИНИСТРАТОР, ОПЕРАТОР, МЕНЕДЖЕР, 3 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 32 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії:

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Професійні здібності: Знання ПК(Windows, MS Office, Internet Explorer,),
обробка фотографій (Photoshop), збір та аналіз інформації, досвід написання статей, фотозйомка, відеозйомка,
відеомонтаж, впорядкування документації, робота з вихідною кореспонденцією (листи, факсимільні повідомлення),
переговори з фізичними та юридичними особами, участь у ділових зустрічах, написання сценаріїв, організація
конкурсів і святкових програм, педагогічний підхід до дітей. Додаткові відомості: Вільно володію українською та
російською мовами, еnglish – іntermediate, польська – вивчаю. Маю посвідчення водія. Особисті якості: Ініціативна,
маю велике бажання вчитися, відповідальна, комунікабельна, дисциплінована, пунктуальна, стійка до стресу,
націлена на результат. Інше: Готова до відряджень. 1. (Вересень-Травень 2014р.) Журналіст інтернет-порталу
4bloka.com Обов&#180;язки: - самостійний пошук актуальних тем і їх розслідування; - збір матеріалу та його аналіз; -
написання статей; - фоторепортажі та самостійна обробка фотографій; - робота зі школярами (написання та
редагування статей); - присутність на заходах соціального та розважального спрямування. 2. (Вересень-Квітень
2011р.) Менеджер-адміністратор департаменту професійного навчання видавничого будинку «МЕДІА-ПРО»
Обов&#180;язки: - вхідні та вихідні дзвінки; - переговори з фізичними та юридичними особами; - пошук нових клієнтів;
- продажі в телефонному режимі; - ділові зустрічі; - доставка документів клієнтам компанії; - підготовка звітів
(щоденних, щотижневих, місячних, квартальних); - виконання дрібних доручень. 3. (Червень-Серпень 2011-2014рр.)
Організатор вечірок у диско-барі «Сосновий бір» Обов&#180;язки: - написання сценарію; - організація вечірок та
проведення конкурсів; - розробка декорацій.Вища ( спеціаліст профілю видавнича справа та редагування). З
01.09.2009. - 25.06.2014р. навчалася в Національному педагогічному університеті імені М.П. Драгоманова, інститут
української філології, спеціальність « Видавнича справа та редагування ».12.06.2006 – "Регіональна комп’ютерна
школа", маю практичні навички з програмами: Windows XP, Microsoft Word, Microsoft Excel, Internet Explorer,
PowerPoint , Photoshop, CorelDrave, Sony Vegas. 25.06.2014 - "Центр студії Классик+", закінчила курси Перманентного
макіяжу та нарощування вій.
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