
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ, 1 500 ГРН.

 21 січня
2013     Місто: Біла Церква

Вік: 38 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

Опис

2008-2009гг. ООО "Ти-Капитал" , г.Киев                                                                                                   Должность:
помощник директора                                                                                             Обязанности: выполнение приказов
руководства относительно работы, поиск и подбор персонала. Ведение личных дел сотрудников, оформление
общих и кадровых приказов и трудовых книг.  Планирование рабочего распорядка дня руководителя.

2007-2008гг. ООО "Аврора-Капитал" , г.Киев                                                                                             Должность:
офис-менеджер                                                                                                                    Обязанности:прием
звонков,ведение учета входной и выходной корреспонденции выписывание доверенностей, бронирование билетов.
Прием клиентов. Поиск персонала, ведение личных дел сотрудников. Оформление общих и кадровых приказов,
трудовых книг.

2007г ЧП"СП"Добра оселя", г.Киев                                                                                            Должность: менеджер по
персоналу                                                                                                             Обязанности: поиск персонала,
проведение собеседований.  Оформление кадровых приказов, трудовых книг и ведение личных дел сотрудников.
Организаторские вопросы. Проведение культурных программ для коллектива.                                    

Отличное владение работы с оргтехникой,уверенный пользователь ПК,знание программ Word, Excel,отлично
ориентируюсь в сетях интернет. Ответственная, коммуникабельная,исполнительная,порядочная, пунктуальная,
общительная, стойкая к стрессовым ситуациям , трудолюбивая(работа на результат), хороший ученик
Додаткова інформація
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  устроиться на перспективную работу, реализовать себя

https://jobs.ua/resume/becek
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