
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
 ОФИС-МЕНЕДЖЕР, 10 000 ГРН.

 27 липня
2020     Місто: Київ

Вік: 26 років
Режим роботи: повний робочий день, вільний графік роботи, віддалена робота
Категорії: Офісний персонал

 Готова до відряджень     

Досвід роботи

офис-менеджер
Ломбард «Золотой Сундук» (Финансовые услуги), Київ
01.2019 − 06.2019 (5 місяців)

Обов'язки:

- Распределение электронной почты по офисным сотрудникам;
- Распределение документов с Укрпочты, Новой Почты по офис.сотр.;
- Контроль документов на подпись и печать, после - распределение по сотрудникам;
- Подготовка Накладных на отправку Новой почты в регионы;
- Получение/отправка документов Укрпочтой , Новой почтой;
- Контроль/заказ канцелярии/ хозтоваров для офиса и регионов( сбор всех документов из всех Ломбардных
отделений : счета , накладные, доверенности) , также , урегулирование проблем , связанных с доставкой и
несоответствием товара- контроль/заказ воды в офис;
- Регистрация входящей/исходящей документации;
- Регистрация и учёт РРО(регистратор расчётных операций): информирование в письменном виде с пакетом
соответствующих документов во все гос.учреждения(Госрегистратура , налоговая , нацкомфинпослуг, минфин),
постановка на учёт и снятие с учета в налоговой , переадресация кассовых аппаратов , опломбирование аппаратов;
- Скан/копии документов для офисных сотрудников;
- Оформление реестров на оплату в 1С (вода , хоз.товары, канцтовары , обслуживание кассовых аппаратов).

офис-менеджер
ЗнакиUA (Производство и реализация технических средств организации дорожного движения), Київ
03.2018 − 05.2018 (2 місяці)

Обов'язки:

- Прием, регистрация входящей / исходящей документации;
- Поддержание жизнедеятельности офиса;
- Встреча гостей компании;
- Контроль за соблюдением чистоты и порядка в офисе;
- Решение рабочих вопросов с работниками офиса;
- Распоряжение руководства;
- Работа с оргтехникой.

Освіта

Университет Инфраструктуры и Технологий (Київ)
Спеціальність: Учёт и Аудит
повна вища, 09.2016 − 07.2018 (1 рік 9 місяців)

Колледж Морского и Речного Флота (Київ)
Спеціальність: Бухгалтерский учёт

https://jobs.ua/resume/kiev


середньо-спеціальна, 09.2013 − 06.2016 (2 роки 9 місяців)

Знання мов
Українська - Професійний (експерт), Російська - Професійний (експерт)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  - Word; - Excel; - 1C (немного, но готова к обучению).
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Занимаюсь флай йогой , часто посещаю музеи и выставки , в планах
заняться ещё одним видом спорта. - Пунктуальная - Ответственная - Внимательная - Коммуникабельная - Быстро
обучаюсь
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