
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Степанец Виктория

 КОПИРАЙТЕР, ОНЛАЙН-МЕНЕДЖЕР, 15 000 ГРН.
 18 жовтня 2021    Місто: Київ

Вік: 30 років
Режим роботи: віддалена робота
Категорії: Дизайн, творчість, Краса та SPA-послуги, Наука, освіта, переклади

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

Администратор офиса
Challenge design (дизайн), Київ
07.2021 − По теперішній час (4 роки 7 місяців)

Обов'язки:

-обеспечение жизнедеятельности офиса

-составление расписаний/ курирование групп

-работа с первичной документацией

-ведение соц.страниц организации

-организация выездных мероприятий для учеников школы

-работа с клиентской базой

-ведение рабочих чатов

Администратор
Cute and cava (Beauty), Київ
05.2019 − 07.2021 (2 роки 2 місяці)

Обов'язки:

-запись клиентов на процедуры

-формирование графиков специалистов

-обеспечение жизнедеятельности офиса

-проведение инвентаризации

-создание отчетов

-поиск и адаптация новых сотрудников

-работа с кассовым аппаратом

Администратор рецепции
E-cosmetology (Beauty/косметология), Київ
01.2019 − 05.2019 (3 місяці)

Обов'язки:

-прием входящих звонков
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-прием входящих звонков

-встреча клиентов

-координация графиков специалистов

-создание отчетов

Офис-менеджер
Sublime beauty club (Beauty/косметология), Київ
06.2017 − 04.2019 (1 рік 10 місяців)

Обов'язки:

-прием входящих звонков/встреча клиентов

-запись клиентов на процедуры

-ведение соц.страниц организации

-помощь в подборе персонала/проведение собеседований

-работа с клиентской базой(горячие звонки)

-выполнение разноплановых поручений руководства

Освіта

Киевский университет культуры (Київ)
Спеціальність: Реклама и Public relations/ PR-менеджер
повна вища, 09.2012 − 06.2017 (4 роки 9 місяців)

Знання мов
Англійська - Початковий, Німецька - Середній, Російська - Професійний (експерт), Українська - Професійний
(експерт)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Exel, Word, 1C ,Beauty Pro, Clever Box, Pover Point
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Навыки: -уверенный пользователь ПК и офисных программ -умение
работать в режиме многозадачности -опыт ведения корпоративных социальных сетей и работы в месенджерах
Хобби: -йога -живопись -литература -написание стихов и эссе
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Цель: дополнительный заработок
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