
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ОПЕРАТОР ПК, БУХГАЛТЕР, 2 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Запоріжжя

Вік: 37 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Інші пропозиції

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  уверенный пользователь программ Excel, Word, Internet, 1C с 09.2007 по
10.2008 (1 год 1 месяц) ООО ПКФ Элта (производственно-коммерческая) Ведение первичной документации. Работа
с клиентами, прием телефонных звонков, работа с мини-АТС, регистрация входящей, исходящей корреспонденции.
Копирование, отправление и прием е-почты, отправка и прием факса, своевременная доставка корреспонденции
руководителю и другим подразделениям, ведение учета фактического времени присутствия сотрудников на работе,
контроль своевременного прибытия на работу и ухода с работы, ведение табеля учета рабочего времени,
обеспечение работников канцелярскими товарами и предметами хозяйственных нужд. с 10.2008 по 04.2012 (3 года 6
месяцев) ООО ПКФ Элта (Производственно – коммерческая) Управление, обучение, подбор торговой команды,
ведение отчётной и аналитической документации, контроль дебиторской задолженности клиентов, проведение
плановых акций производителей, контроль работы персонала, оценка работы персонала. с 04.2012 по 02.2014 (1 год
10 месяцев) ООО 'Богема А' (оптово-розничная торговля непродовольственными товарами) Открытие фирмы с
нуля. Подбор торговой команды, ведение отчётной и аналитической документации, контроль дебиторской
задолженности клиентов, проведение плановых акций производителей, контроль работы персонала, оценка работы
персонала. А также ведение первичной бухгалтерской документации. Регистрация налоговых накладных. Работа с
приходными, расходными кассовыми ордерами, разноска банка. Работа с приходными и расходными накладными.
Сверка с клиентами и поставщиками.ОМУРоЧ «Украина» Хмельницкий филиал, социальных технологий,
психология, Хмельницкий.
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