
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ, ЛИЧНЫЙ АССИСТЕНТ, 7 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 31 рік
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ И ЗНАНИЯ - 1C, Windows, MS Office,
Internet - опытный пользователь - Опыт ведения презентаций - Перевод: (Ru, Ukr Eng) - Знание офисной техники
(факс, копир, цифровая техника, принтер, сканер) ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА Честность, вежливость, пунктуальность,
коммуникабельность, ответственность, внимательность, быстро обучаема, умение работать в команде,
аккуратность, исполнительность, логическое мышление, работа на результат, самостоятельность, Стремление к
развитию и профессиональному росту. Бесконфликтность и стрессоустойчивость, хорошие навыки общения с
людьми. Хорошие организаторские способности, лидерские качества. Владение языками Английский — эксперт
Украинский — эксперт Русский — эксперт Personal Assistant с 12.2013 по наст. время (9 месяцев) Ukrainian Fruit
Company (импорт - экспорт фруктов и овощей) -Планирование рабочего времени Руководителя (организация встреч,
совещаний, командировок); -оформление визовых документов; -ведение учета выполнения поставленных задач; -
ведение деловой корреспонденции, протоколов совещаний, переписка и личные встречи с деловыми Партнерами,
госслужащими, дипломатами и т.п.; -решение организационных вопросов, выполнение личных доверенных
распоряжений Руководителя; -просмотр и обработка всей документации, которая поступает в адрес Генерального
директора и Учредителей компании; -Сопровождение учредителей в зарубежных поездках Руководитель проекта с
09.2013 по 12.2013 (4 месяца) ООО "ASF Group" (Продажа мебели.Гостиница) -Разработка концепции, детальная
проработка расчетов -Презентация и защита проектного предложения -Подготовка юридической документации -
Организация и контроль работы персонала и подрядчиков -Проведение мероприятия -Составление и подача
итоговых презентаций -Подбор персонала -Работа с таможней (логистика) -Составление бизнес плана -Обучение
персонала -Соучастие в открытие магазина и гостиницы Менеджер отдела логистики и снабжения с 12.2012 по
09.2013 (10 месяцев) ООО «ЕМВ Энерго АГ» (Производство и поставка электрооборудования) - Поставка
заказанных комплектующих, изделий, на склад или на объекты монтажа п/с. - поиск автомобиля для перевозки
крупногабаритных грузов по Украине (заключение договоров, контроль поставки- перевозки) - Определение
стоимости материалов для составление смет, продукции не серийного производства, комплектующих и изделий для
участии в тендерах. - Выставление коммерческих предложений - Координация отгрузки продукции заказчикам; -
Работа с заказчиками и поставщиками для участия в тендерах (сбор необходимой документации: сертификатов,
доверенностей, заключение дилерских договоров, и т.д.) - Заполнение таблиц, размещение заказов, контроль
отгрузки Помощник директора с 08.2011 по 09.2013 (2 года 2 месяц) ООО «ЕМВ Энерго АГ» (Производство и
поставка электрооборудования) - Организация отправки и получения почтовой документации - Организация
бесперебойного жизнеобеспечения офиса - Прием, распределение и фильтрация входящих/исходящих звонков -
Работа с входящей и исходящей корреспонденцией - Подготовка документов для руководителей - Информирование
сотрудников компании о событиях, фактах, распоряжениях - Прием посетителей - Координация и обеспечение
работы офиса - Прием и отправка факсов - Общение по телефону с клиентами компании - Участие и помощь в
организационных вопросах выставок и конференций - Организация встречи VIP – гостей - Работа с курьерскими
службами - Работа с англоязычной документацией, ее перевод на русский/украинский язык - Работа с налоговыми и
администрациями (уставные документы) Помощник директора с 08.2010 по 12.2010 (5 месяца) Компания
Missornament Киев. Магазин Модный коридор (продажа бижутерии) - Проведение переговоров с клиентами .....с
09.2009 по 06.2014 Европейский университет, факультет «Экономики и менеджмента» специальность
«маркетинг»,магистр. Киев.

https://jobs.ua/resume/kiev
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