
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
 МЕНЕДЖЕР В ІНТЕРНЕТ-МАГАЗИН, КАДРОВИК, 20 000 ГРН.

 2
лютого     Місто: Київ

Вік: 45 років
Режим роботи: вільний графік роботи, часткова зайнятість, плаваючий графік роботи
Категорії: HR, управління персоналом, Офісний персонал, Торгівля, продажі, закупівлі

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

Опис

МЕСТА РАБОТЫ: • октябрь 2001 – октябрь 2005 Общественное объединение адвокатов г. Киева «Правознавец»
помощник председателя объединения по организационным вопросам • октябрь 2005 – сентябрь 2006 ООО «КВАРЦ
Телесистемы» (телекоммуникации) офис-менеджер • ноябрь 2006 – июнь 2007 ООО «ТД «ЭНЕРГОЭЛПРОМ» офис-
менеджер ОБРАЗОВАНИЕ: • сентябрь 1998 – июнь 2001 Киевский колледж городского хозяйства Академии
муниципального управления младший специалист специальность – электромеханик - факультет – монтаж и
обслуживание устройств и систем автоматизации технологического производства • сентябрь 2002 – июль 2005
Харьковская национальная академия городского хозяйства инженер специальность –электромеханик - факультет -
электротранспорт ЦЕЛЬ: Получение вакансии в дальнейшем с возможность карьерного роста, совершенствование
профессиональных навыков и качеств. ПОЛОЖИТЕЛЬНЫЕ КАЧЕСТВА: Ответственная, коммуникабельная, умею
работать в команде, исполнительная, отзывчивая, быстро, легко и с удовольствием обучаюсь, есть большое
желание работать. УМЕНИЯ: Windows; Microsoft Word; Excel; Internet Explorer, умение работать с офисной техникой
(мини АТС, факс, ксерокс, сканер), делопроизводство, работа с первичными бухгалтерскими документами , 1С
предприятие. Русский, украинский – свободно.

Досвід роботи

Менеджер інтернет магазину
Інтернет-магазин ( роздрібова торгівля сувенірами), Київ
11.2023 − 12.2025 (2 роки )

Обов'язки:

Формування замовлень, оформлення та відправка (Укрпошта, Нова пошта)
Робота в shopify, CRM
Консультації клієнтів онлайн
інвентаризація виробів, заявки для замовлення виробів та інш.
ведення оптових замовників
організація роботи з зовнішними службами
Виставлення рахунків, Контроль надходження оплат

офіс-менеджер
Назву компанії приховано (фінанси), Київ
10.2007 − По теперішній час (18 років 4 місяці)

Обов'язки:

-Ведення внутрішньої документації (вхідна/вихідна документація, внутрішні накази, оформлення відряджень)

-Робота в 1С (помічник бухгалтера до 2010)

-Кадрове діло

-Забезпечення життєдіяльності фірми

офіс-менеджер

https://jobs.ua/resume/kiev


•
•

ТОВ "КВАРЦ Телесистеми" (Телесистеми), Київ
10.2005 − 10.2006 (1 рік )

Обов'язки:

Ведення внутрішньої документації
Помічник бухгалтера (Робота в 1С, Ведення первинної бухгалтерської документації,Виставлення рахунків,
Контроль надходження оплат)
Забезпечення життєдіяльності фірми

Помічник голови об'єднання
ГОА м.Києва "Правознавець (адвокатська), Київ
10.2001 − 10.2005 (4 роки )

Обов'язки:

Ведення внутрішньої документації
Помічник керівника 
Помічник бухгалтера (Ведення первинної бухгалтерської документації,Виставлення рахунків, работа з банком)
Забезпечення життєдіяльності фірми
Переоформлення місця реєстрації фірм, робота з органами соціального страхування

Освіта

Харківська академія міського господарства (Київ)
Спеціальність: Електротранспорт
повна вища, 09.2002 − 05.2006 (3 роки 7 місяців)

Коледж міського господарства (Київ)
середня, 09.1998 − 06.2001 (2 роки 9 місяців)

Додаткова освіта
 Бухгалтерські курси
 Курси кадровіка

Знання мов
Англійська - Початковий

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Знання комп’ютера і оргтехніки на рівні впевненого користувача. Word, Excel, CRM,
Shopify
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Відповідальність, здатність працювати в команді, бажання розвиватися,
цілеспрямованість, здатність швидко навчатися
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Шукаю додаткову роботу на неповний робочий тиждень на
правому березі


	МЕНЕДЖЕР В ІНТЕРНЕТ-МАГАЗИН, КАДРОВИК, 20 000 ГРН.
	Опис
	Досвід роботи
	Освіта
	Додаткова освіта
	Знання мов
	Додаткова інформація


