
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ПОМОЩНИК ЮРИСТА, АДВОКАТА, НОТАРИУСА

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 33 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Юриспруденція, право

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Знание языков: Русский — родной Английский — elementary Украинский
— свободно владею Работа с компьютером: уверенный пользователь MS Office (Word, Excel), Internet. Личные
качества: - ответственная - коммуникабельная - пунктуальная - внимательная - принципиальная - целенаправленная
- грамотная речь, четкая дикция - умение принимать самостоятельные решения - быстрое усвоение новой
информации. Рекомендации: Журко Александра Сергеевна, Адвокатское объединение "Региональный союз
адвокатов", адвокат. тел.: +38066-566-97-20 Менеджер по телефонным продажам с 05.2011 по 08.2011 (3 месяца)
ООО "Global Bilgi" - Осуществление исходящих звонков потенциальным клиентам; - Продвижение и продажа услуг в
телефонном режиме; - Привлечение новых клиентов; - Консультирование клиентов по телефону; - Помощь клиентам
в выборе дополнительных услуг; - Работа с базой данных. Помощник юриста с 06.2010 по 08.2010 (2 месяца) ООО
"Юридическая компания "ДДК" - Поиск юридической информации по поручению юристов с помощью баз данных и
специализированных информационно-правовых систем; - Работа с архивами; - Разработка проектов юридических
документов (договоров, запросов, претензий, исков, писем, жалоб) небольшого объема, сложности и представление
их юристам для корректировки и утверждения; - Учет и хранение документации компании; - Организация и
координация встреч, деловых поездок; - Выполнение персональных поручений руководителя; - Взаимодействие с
государственными и судебными органами, органами местного самоуправления и другими организациями, по
поручению юристов, по решению несложных юридических вопросов (представление и выдача документов,
получение разъяснений, совершение иных юридических действий); - Сопровождение процедур слияния,
присоединения, разделения, преобразования и ликвидации предприятий; - Решение организационных вопросов; -
Регистрация и обработка входящей / исходящей корреспонденции. Интервьюер с 12.2009 по 06.2010 (6 месяцев)
ООО "Институт маркетинга "Инмайнд" - Проведение уличных и телефонных опросов, экзит-полов; - Обработка
полученной информации; - Работа с базой данных. Администратор автосалона с 07.2009 по 08.2009 (1 месяц) ООО
"Автомир" - Встреча посетителей автосалона, выявление цели их визита; - Обеспечение посетителям максимально
комфортных условий пребывания в автосалоне; - Своевременное закрепление менеджеров по продажам за
клиентами; - Контроль сроков выполнения заказов и информирование клиентов по вопросам, которые возникают по
поводу обслуживания; - Учет необходимой документации и рекламной продукции автосалона (прайс-листов, бланков
заказа и т.п.); - Выполнение персональных поручений руководителя; - Подготовка документов для руководителя; -
Ведение базы данных клиентов; - Работа с оргтехникой; - Регистрация и обработка входящей / исходящей
корреспонденции; - Решение организационных вопросов.2007-2012 Национальный транспортный университет, г.
Киев дневная форма обучения, факультет экономики, менеджмента и права, специальность "Правоведение",
квалификация юрист. Наличие диплома специалиста с отличием
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