
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ОФИС-МЕНЕДЖЕР, АДМИНИСТРАТОР ОФИСА,СЕКРЕТАРЬ, 3 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 33 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Знание языков – русский (родной), украинский (родной), английский
(базовый); Знание ПК: MS Office (Word, Excel, Power Point), Internet, 1С Бухгалтерия. Февраль 2011 г. - май 2011 г. –
промоутер-консультант ООО «Еврогейм». Обязанности: консультирование клиентов в аптеках г.Киева (сеть аптек
«Виталюкс», «Белая ромашка», «Фалби») по продукции Bassetts Soft&Chewy (производитель - Ernest Jackson,
Великобритания); Май 2012 г. - июль 2012 г. – менеджер ООО «Маркинформ». Обязанности: работа с имеющимися
клиентами, расширение базы клиентов, предоставление консультаций, подготовка отчетов, координирование
работы супервайзеров и мерчандайзеров компании; Август 2012 г. - июнь 2014 г. – менеджер офисных продаж
Киевского филиала СК «Украинский страховой дом». Обязанности: ориентирование клиентов в предоставляемом
спектре страховых услуг, консультации, заключение и сопровождение договоров страхования, расширение базы
клиентов, ведение переговоров по телефону и при личной встрече. С октября 2012 г. – оперативный учет договоров
страхования, подготовка отчетов для руководителя. Июнь 2014 г. – июль 2014 г. – специалист по оперативному
учету и ведению договоров Управления развития продаж Киевской области в ОДО «СТ «Доминанта». Обязанности:
заключение и сопровождение договоров страхования, оперативный учет, регистрация договоров и бланков,
подготовка отчетов.2008 - 2013 гг. – Киевский Национальный экономический университет имени Вадима Гетьмана ,
специальность – магистр права (правовое регулирование экономики). Дополнительно изучила курс психолого-
педагогических дисциплин.

https://jobs.ua/resume/kiev
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