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Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 

ОФИС-МЕНЕДЖЕР, АДМИНИСТРАТОР, УПРАВЛЯЮЩИЙ, 10 000 ГРН.
 1 липня

2020     Місто: Миколаїв

Вік: 33 роки
Режим роботи: повний робочий день, вільний графік роботи
Категорії: Бухгалтерія, фінанси, облік/аудит, Офісний персонал, Керівництво

 Готова до відряджень     

Досвід роботи

Менеджер по административной деятельности
Plarium (IT (games company)), Одеса
02.2013 − 03.2019 (6 років )

Обов'язки:

1. Имею большой опыт:
1. В администрировании (организация структуры офиса, организация делопроизводства, распределение
документации, управление бюджетом,контроль исполнения бюджета
контроль запасов,контроль затрат).
2. Управлении (умею налаживать рабочие процессы, организовывать брифинги, работать с персоналом).
3. Хоз.обеспечении офиса (закупка расходных материалов, обеспечение работы офиса, тех.обслуживание
офиса, хранение ценностей).
4. Контролировании (ревизия, инвентаризация, контроль состояния офисного оборудования).
5. Отчетности (подготовка отчетов)

Страховой агент
Страховая компания "АХА" (Страхование автомобилей ), Миколаїв
07.2012 − 01.2013 (6 місяців)

Обов'язки:

Активные продажи (поиск клиентов, телефонные и личные переговоры, заключение договоров);

-Поддержание существующей клиентской базы (продление и расширение страховых соглашений);
-Ведение документооборота (договоры, счета, акты и прочее);

Освіта

ННАУ (бывш.НГАУ) (Миколаїв)
Спеціальність: Менеджмента и бизнеса
повна вища, 09.2012 − 08.2014 (1 рік 11 місяців)

КНУКиМ (Миколаїв)
Спеціальність: Менеджмента и безнеса
повна вища, 09.2008 − 08.2012 (3 роки 11 місяців)

Додаткова освіта
 Обучение по курсу IT- рекрутинг Орган выдачи ACHIEVEMENT HOUSE INC
 Business Skills Development ( Conflict management)

https://jobs.ua/resume/nikolaev


• Сертификат "Оператор - 1С" Орган выдачи Академия бизнес - профессий

Знання мов
Англійська - Початковий
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