
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
АДМИНИСТРАТОР, ПОМОШНИК РУКОВОДИТЕЛЯ, 300 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Дніпро

Вік: 35 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Навыки работы с компьютером, ПО Высокий уровень Владение языками
Русский — эксперт Украинский — эксперт Английский — базовый Бухгалтер склада с 07.2008 по наст. время (4 года)
ООО Автотехникс Днепропетровск (продажи) • Организация и контроль приема товарно-материальных ценностей на
склад, возврата и обмена товарами с поставщиками и заказчиками; ; • Ведение складского учёта (приходные,
расходные ордера, перемещение, акты списания, размещение товара различной комплектовки, с учетом наиболее
рационального использования складских площадей); ; • Проведение инвентаризации, ежемесячных переучетов и
сверок; • Выполнение и оформление текущих заявок склада • Контроль складского перемещения товара. Анализ
складских остатков; • Организация и контроль за проведением погрузочно-разгрузочных работ на складе; •
Организация работы склада; Секретарь, сотрудник коммерческого отдела с 05.2007 по 01.2008 (8 месяцев) Биржа
недвижимости №1 (недвижимость) •Выполнение указаний руководителя; •Заказ билетов, бронирование гостиниц;
•Приём документов и заявлений; •Работа с приказами, распоряжениями; •Работа с входящей, исходящей
корреспонденцией; •Осуществление входящих, исходящих звонков; •Обеспечение жизнедеятельности офиса;
•Координация и контроль работы: водителя, курьеров, уборщицы. Менеджер с 04.2006 по 06.2006 (2 месяца) Проект-
инструмент (продажи) • Выполнение указаний руководителя; • Выполнение планов продаж • Приём документов и
заказов • Консультация клиентовс 09.2006 по 06.2011 Днепропетровский национальный университет им. О Гончара,
Факультет Прикладной математики, специальность – информатика.Высокий уровень владения ПК Свободное
владение офисной оргтехникой. MS Word, Exel, Accesse и др. Офисные приложения, основы Photoshop, основы
программирования на С/PHP/JAVA., программы учета БОЛЬШАЯ ПРОСЬБА! ВАКАНСИИ С АРТЕМА 14, ШИРШОВА
18… И ПРОЧИЕ СВЯЗАННЫЕ С СЕТЕВЫМ МАРКЕТИНГОМ НЕ ПРЕДЛАГАТЬ!!! А ТАКЖЕ ВАКАНСИИ ИЗ АГЕНСТВ
НЕДВИЖИМОСТИ НЕ РАССМАТРИВАЮ. ВАКАНСИИ ПО ТИПУ «МЕНЕДЖЕР ДЛЯ ПОИСКА КЛИЕНТОВ…» ТОЖЕ
НЕ ИНТЕРЕСУЮТ. НЕ ТРАТЬТЕ СВОЕ И МОЕ ВРЕМЯ! ЗАРАНЕЕ СПАСИБО.

https://jobs.ua/resume/dnepr
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