
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
СЕКРЕТАРЬ, 3 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

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

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Мови: Українська (вільно), Російська (вільно). ПК: Впевнений користувач
ПК ( Word, Excel, Internet Explorer). Особисті риси: комунікабельність; цілеспрямованість; відповідальність;
пунктуальність; оперативність; уважність; логічне мислення; старанність; організованість; Адміністратор сайту
Червень 2014 - Серпень 2014 (3 міс) TMZ База (http://tmz.com.ua/) Основні Обов’язки: • додавання нових, вилучення
неактуальних товарів • регулярне оновлення цін (загрузка з Excel - файлу) • підтримка роботи з інтернет-каталогами.
• обробка фото • адміністрування сайту в розділі товару. Помічник менеджера з продажу Травень 2014 - Червень
2014 (2 міс) TMZ База (http://tmz.com.ua/) Основні обов’язки: • розвиток і робота з прямим дилером • проведення
переговорів з ключовими клієнтами • планування обсягів закупівель, продажів • введення рекомендованої роздрібної
ціни та її контроль • проведення презентацій продуктів фізичним і юридичним особам • оформлення необхідних
документів • прямі продажі • обробка вхідних і вихідних дзвінків Секретарь Березень 2014 - Травень 2014 (3 міс) Vidi
Основні Обов’язки: • прийом вхідних і вихідних дзвінків • підготовка, прийом і відправка документів • робота з
офісною технікою, інтернетом, електронною поштою • підбір, навчання та атестація персоналу • робота з
соціальними мережами, сайтом • виконання доручень керівникаУманський національний університет садівництва
(Україна, Умань). (незакінчена вища освіта, заочне навчання). Рік закінчення: жовтень 2014 Спеціальність:
Менеджмент організацій, Менеджмент організацій і адміністрування. Диплом спеціаліста. Уманський національний
університет садівництва (Україна, Умань) Рік закінчення: 2013 ( навчалася на бюджеті ) Спеціальність: Лісове та
садово-паркове господарство, Садово-паркове господарство. Диплом спеціаліста.
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