
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
АДМИНИСТРАТОР

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 46 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  - опыт работы в сфере управлениия персоналом более 3 лет - знание
инструментов подбора, развития, оценки персонала - знание делового этикета, правил делового общения - навыки
построения коммуникаций между сотрудниками - высокая работоспособность и ответственность Дополнительная
информация С 2004 по 2009 работала менеджером по продажам в сфере FMCG (продукты питания, ТМ Пан Іван) и
в сфере B2С (кожаные аксессуары и аксессуары для мобильных телефонов, ТМ Vario) Знание языков: Русский
(свободно), Українська (вільно), English (Beginner) Компьтерные навыки: опытный пользователь – e-browsers, e-
mails, Word, Excel, 1С, Skype Интересы: фитнес, йога, чтени Быстрая обучаемость, высокая работоспособность,
коммуникабельность, знание оргтехники, честность, порядочность , открытость, пунктуальность, способность к
работе в команде, доброжелательное отношение к людям , умение вести эффективные переговоры. 02.2013-
05.2014 — менеджер по персоналу Строительная, оптово-розничная торговля строительными и отделочными
материалами - ведение учета кадровой службы предприятия, со штатом до 500 человек - организация ведения
штатного расписания и бюджетирования персонала - проведение аттестации знаний и навыков торговых и
производственных специалистов - организация и сопровождение проектов внутреннего и внешнего кадрового
резерва - организация мероприятий по обучению и развитию персонала 02.2012-01.2013 — менеджер по персоналу
Kulik System, производство и оптово-розничная торговля мебелью - организация подбора персонала, размещение
вакансий в Интернете и СМИ - подготовка программ адаптации, сопровождение сотрудника в период адаптации -
заполнение, ведение, учет и хранение трудовых книжек, выдача справок сотрудникам - контроль формирования и
ведения учета рабочего времени 01.2010-02.2012 — рекрутер Диалог Плюс, рекрутинговое агенство - проведение
первичного отбора (анализ резюме, телефонное интервью) - проведение встреч и собеседований с соискателями,
оценка кандидатов - мониторинг рынка труда и заработных платОбразование 2003-2005 – мл. специалист по
коммерческой деятельности Киевский техникум железнодорожного транспортаДополнительное образование 2012-
2013 – курсы менеджера по персоналу Институт экономики, права и систем управления Песоцких 2008 – бизнес-
тренинги Основы продаж, Навыки презентации, Навыки проведения переговоров 2005 – курсы менеджера по
продажам Международная академия бизнеса информационных технологий, Учебный бизнес-центр Анастасия
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