
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ОФИС-МЕНЕДЖЕР, ЛОГИСТ, 4 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 35 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  высокий уровень работоспособности, ответственность педантичность в
отношении документов способность к быстрому обучению порядочность целеустремленность пунктуальность •
встреча посетителей, консультация • прием и распределение входящих звонков, факсов и электронной почты •
подготовка и оформление документов по проектам (договора, счета, акты, накладные) • контроль получения
доверенностей, налоговых и бухгалтерских документов к договорам, отслеживание сроков договоров • работа в
программе 1С 7.7, 1С 8.2 (заказы, счета, расходные накладные, резервы, коммерческие предложения, бонусы,
балансы, анкеты партнеров и пр.) • коммуникация с контрагентами, поставщиками и внутренними отделами
компании по вопросам оформления и передачи документов • контроль отгрузок • контроль менеджеров и помощь им
в рабочих процессах • контроль своевременной подачи отчетности менеджерами • выполнение поручений
руководителя • обеспечение офиса канцтоварами, контроль изготовления и наличия рекламных материалов:
каталоги, планшеты и пр. • организация поездок и командировок: заказ билетов, бронирование гостиниц •
обеспечение бесперебойной работы офиса • отправка обычных и заказных писем, прием посылок • оформление
командировок • работа с супермаркетами (эпицентр,новая линия,леруа мерлен)• 11.10.2011 – Бизнес тренинг
«Навыки эффективной деловой презентации, сценическая речь в бизнесе» • 21.09.2012 – Бизнес тренинг
«Эффективные коммуникации»

https://jobs.ua/resume/kiev
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