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Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Вовк Тетяна
АДМІНІСТРАТОР

 8 листопада
2021     Місто: Полтава

Вік: 55 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Керівництво

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

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

менеджер відділу передплати
ЧП "Медиа-Новости" (передплата та кур"єрська доставка періодичних видань), Полтава
11.2006 − 11.2013 (7 років )

Обов'язки:

Безпосередньо у підпорядкуванні було 12 чоловік (кур'єри). До обов'язків входило:

організація робочого дня кур'єрів, робота з постачальниками та клієнтами-передплатниками у телефонному режимі
або електронною поштою, робота з первинними бухгалтерськими документами - виписка рахунків, актів виконаних
робіт, договрів, актів звірки. Прийняття на роботу нових співробітників (кур'єрів), співбесіда з ними. Їх подальше
ознайомлення з обов'язками та навчання. Укладання договорів з новими постачальниками періодичних видань.
Аналітика та формування цін на періодичні видання.

Освіта

Полтавський Державний педагогічний інститут ім. В.Г.Короленка (Полтава)
Спеціальність: педагогіка і методика початкового навчання
повна вища, 09.1991 − 04.1996 (4 роки 7 місяців)

Додаткова освіта
 Бухгалтерські курси з підвищення кваліфікації

Знання мов
Німецька - Початковий
Додатково: Зі словником

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Microsoft Office
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