
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Хорунжа Анна

 ПОМІЧНИК КЕРІВНИКА, 20 000 ГРН.
 22 травня

2022     Місто: Київ

Вік: 29 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал, Реклама, маркетинг, PR, Керівництво

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

помічник директора
ПП "МСК-МЕД" (фармацевтика), Київ
05.2018 − 11.2021 (3 роки 6 місяців)

Обов'язки:

- Замовлення матеріалів для виробництва фармацевтичної продукції.

- Робота в 1С: створення рахунків, актів, накладних, ТТН, заведення договорів і нових контрагентів, переміщення
товару між складами, постановка товарів на прихід, відображення повного циклу виготовлення продукції.

- Пошук інформації в інтернеті.

- Облік матеріалів та товарів на складі.

- Створення поліграфічної продукції: замовлення дизайну, вичитка, коригування, відправка на друк та контроль
доставки.

помічник маркетолога
ТОВ "ФарКоС" (фармацевтика), Київ
09.2017 − 11.2021 (4 роки 2 місяці)

Обов'язки:

- Ведення звітної документації, оформлення договорів, рахунків, погодження документів у внутрішніх системах,
контроль оплати, підготовка іншої необхідної звітності.

- Створення рекламних матеріалів, їх замовлення, облік, розподіл та контроль своєчасної доставки працівникам
зовнішньої служби.

- Відстеження ефективності маркетингових і рекламних активностей та підготовка звітів за результатами.

- Формування та регулярне оновлення звітів у СРМ (ринкових, продажів, цінових та інші).

- Робота з корпоративним сайтом компанії (додавання опису продуктів, фото, статей та новин).

- Розрахунок заробітної плати для зовнішньої служби.

- Пошук та замовлення подарунків на свята для партнерів компанії, організація їх доставки.

- Збір та обробка первинних даних для аналізу ринку та конкурентного середовища.

- Підготовка до участі в медичних конференціях та презентація компанії і її продукції.

- Підбір працівників: створення вакансій, розміщення на сайтах robota.ua і work.ua, та первинний відбір кандидатів.
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Освіта

Криворізький державний педагогічний університет (Кривий Ріг)
Спеціальність: Географічний, вчитель географії, економіки та туризму
повна вища, 09.2012 − 07.2017 (4 роки 9 місяців)

Додаткова освіта
 Тестувальник ПЗ, 2021р.

Знання мов
Англійська - Початковий

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  - Впевнений користувач Excel, Word, PowerPoint та їхні аналоги в Google - Вміння
працювати в 1С - Маю досвід роботи з СRM та аналітичними програмами - Базові знання HTML та CSS Під час
вивчення курсу з тестування ПЗ навчилася працювати з програмами Selenium, Postman, Json, SQL, Swagger, Trello,
Jira, Fiddler, TestRail. А також складати тестову документацію (тест-кейси, чек-листи, баг-репорти).
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Швидко навчаюсь Відповідально ставлюсь до роботи Стресостійка та
можу працювати у режимі багатозадачності
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