
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
 ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ, 20 000 ГРН.

 10 травня
2020     Місто: Київ

Вік: 32 роки
Режим роботи: повний робочий день, вільний графік роботи
Категорії: HR, управління персоналом, Офісний персонал, Керівництво

 Готова до відряджень     

Досвід роботи

Помощник генерального директора
ООО "АМ Дизайн" (Строительство, дизайн, услуги), Севастополь
05.2019 − По теперішній час (4 роки 11 місяців)

Обов'язки:

Контроль рабочего графика руководителя;

контроль выполнения поставленных задач;

контроль работы сотрудников;

контроль дебиторской задолженности;

проект-менеджмент;

поиск и работа с поставщиками;

работа с клиентами;

делопроизводство, разработка регламентов работы;

помощник руководителя/менеджер по работе с ключевыми партнерами
ООО "СитиЛаб" (Медицина), Сімферополь
12.2018 − 03.2019 (2 місяці)

Обов'язки:

Контроль работы курьеров, снабжение клиентов расходными материалами, ведение переговоров с партнерами,
подготовка договоров, работа с первичной документацией, делопроизводство, решение конфликтных ситуаций,
подготовка контрактов и спецификаций согласно техническому заданию для гос. клиентов, подготовка коммерческих
предложений, выполнение поручений руководителя.

Заместитель директора
ООО "АйТи-Портал (1С, IT), Сімферополь
07.2018 − 11.2019 (1 рік 4 місяці)

Обов'язки:

Организация работы компании, подбор и координация работы сотрудников, контроль дебиторской задолженности,
ведение переговоров с партнерами, заключение договоров, формирование полного пакета документов клиентов,
работа с первичной документацией, делопроизводство,работа с 1С, ведение отчетности.

Старший специалист информационного
обслуживания

https://jobs.ua/resume/kiev


ООО "Консультант Крым" (IT), Севастополь
01.2015 − 07.2018 (3 роки 5 місяців)

Обов'язки:

Установка и обслуживание справочно правовой системы, обучение клиентов и сотрудников, ведение переговоров с
первыми лицами предприятий, ведение деловой переписки, заключение договоров, контроль дебиторской
задолженности,делопроизводство, ведение электронной отчетности.

Специалист Фонда защиты
вкладчиков
РНКБ банк (Банк), Севастополь
06.2014 − 11.2014 (5 місяців)

Обов'язки:

Консультации клиентов, формирование полного пакета документов клиентов, ведение отчетных документов, работа
с курьерской службой.

Кредитный
специалист
ПАТ "Альфа-банк" (Банк), Севастополь
09.2013 − 12.2013 (2 місяці)

Обов'язки:

Общение с клиентами, продажа банковских продуктов, делопроизводство, ведение электронной отчетности.

Освіта

Крымский институт экономики и хозяйственного права. (Севастополь)
Спеціальність: Финансы и кредит
повна вища, 09.2008 − 07.2013 (4 роки 9 місяців)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Консультант+, CRM, Word, Exel
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Стрессоустойчивость, пунктуальность.
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