
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Шуляк Анастасія

 ОФІС-МЕНЕДЖЕР, 15 500 ГРН.
 6 листопада

2021     Місто: Київ

Вік: 29 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

 Готова до відряджень     

Увійдіть або зареєструйтеся на сайті як роботодавець, щоб бачити контактну інформацію.
Досвід роботи

офіс-менеджер
ФОП Глушко Е. М. (виробництво), Біла Церква
09.2017 − 07.2020 (2 роки 9 місяців)

Обов'язки:

На даній посаді займалась: постачанням всіх необхідних матеріалів для виробництва; замовленням металопрокату,
його доставкою та оплатою по безготівковому розрахунку; постачанням необхідного приладдя для офісу;
нарахуванням заробітної плати працівникам; видачею заробітної плати; веденням обліку в "1С-Бухгалтерії";
напрацюванням нових клієнтів; оформленням поточних замовлень; логістикою та підтриманням гарного настрою та
дружніх відносин в колективі.

Освіта

Білоцерківський Національний Аграрний Університет (Біла Церква)
Спеціальність: Економічний факультет, спеціальність: "Фінанси і кредит"
повна вища, 09.2013 − 06.2015 (1 рік 9 місяців)

Знання мов
Італійська - Середній, Українська - Професійний (експерт), Російська - Високий рівень (вільно)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Microsoft office, 1C-Бухгалтерія
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Цілеспрямована, активна, налаштована на досягнення максимального
результату, комунікабельна, стресостійка, швидко навчаюсь. Наявність водійського посвідчення категорії "В"
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