
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 

АССИСТЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ, АДМИНИСТРАТОР ОФИСА, 13 000 ГРН.
 7 грудня 2020    Місто: Запоріжжя

Вік: 40 років
Режим роботи: повний робочий день, позмінна робота, плаваючий графік роботи
Категорії: Офісний персонал, Керівництво, Торгівля, продажі, закупівлі

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

Досвід роботи

заместитель управляющего
магазином
ООО "АТБ-Маркет" (сфера обслуживания), Запоріжжя
07.2016 − По теперішній час (7 років 9 місяців)

Обов'язки:

Руководитель, в подчинении 50 чел, 2 грамоты лучшего сотрудника

Освіта

Запорожский Национальный Университет (Запоріжжя)
Спеціальність: правоведение, юрист
повна вища, 09.2003 − 06.2008 (4 роки 9 місяців)

Запорожский педагогический колледж (Запоріжжя)
Спеціальність: дошкольное воспитание, учитель рисования в детском саду
незакінчена вища, 09.1999 − 06.2003 (3 роки 9 місяців)

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Уверенный пользователь ПК, знание Microsoft Word, Microsoft Excel,
Internet Explorer; сметно-програмного комплекса АВК, поверхностное знание 1С; - владение оргтехникой: ксерокс,
факс.Составление договоров, актов выполненных работ, ведение документации, ведение переговоров с клиентами,
коммуникабельность, исполнительность, организованность, внимательность, грамотность, аккуратность,
пунктуальность, ответственность, доброжелательность Прием посетителей, административно-хозяйственная
поддержка офиса Обеспечение чистоты и порядка в офисе Ведение деловой и офисной документации; прием и
распределение входящих звонков и корреспонденции, грамотный украинский и русский язык (устная и письменная
речь) Знание делопроизводства, документооборота, деловой переписки,Высшее, Запорожский национальный
университет; Год окончания: 2008 Специальность: Правознавство Квалификация: Юрист.Высшее неоконченное,
Запорожский педагогический колледж; Год окончания: 2003 Специальность: Дошкольное воспитание Квалификация:
Воспитатель детей дошкольного возраста, руководитель изобразительной деятельности в дошкольном заведении.
Курсы, Научный центр учебных методик и кадрового развития «Магнат»; Год окончания: 2008 Специальность:
Сметное дело АВК.
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Бабурка, город - Центр

https://jobs.ua/resume/zaporozhie
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