
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
СЕКРЕТАРЬ, МЕНЕДЖЕР ПО ПЕРСОНАЛУ, ПОМОЩНИК
РУКОВОДИТЕЛЯ, 400 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Харків

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

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Знание языков: Delphi, C++, html, BP Win, Microsoft Office Project, Spider
Project Prof, Project Expert, БИГ (ОРГ)Мастер, Rational Rose (БД), Assembler, Visual Prolog, Haskell, Math Cad, ERD,
SQL. Период 2012 г. ноябрь – 2013 март Город Харьков, Украина Компания АФ«Укрхлебдар» Должность Помощник
директора, офис-менеджер Описание Прием телефонных звонков и посетителей офиса, обработка входящей и
исходящей информации, обеспечение жизнедеятельности офиса, ведение административной работы,
своевременное выполнение служебных поручений руководителя, организация эффективной работы офиса и
корпоративных мероприятий , ведение базы данных, ведение и контроль документооборота, составление договоров
купли/продажи Период 2011г. март - 2012г. июль Город Харьков, Украина Компания Школа танца «Авансцена»
Должность Администратор, помощник директора Описание Организация работы школы танца, предоставление
консультаций клиентам о предоставляемых услуг, размещение информационных материалов на сайтах,
выполнение поручений руководителя, ведение документооборота, работа с клиентами, составление и ведение
расписания школы танца Период 2010 г. – 2011 г.(ноябрь - февраль) Город Харьков, Украина Компания
Танцевальный салон «Litvinoff dance» Должность Администратор Описание Ведение документации
административного характера, ведение клиентской базы и работа с клиентами, обеспечение жизнедеятельности и
ведение расписания танцевального салона Период 2010 г. (февраль - июнь) Город Харьков, Украина Должность
Менеджер проекта Компания Центр карьеры ХАИ при Национальном аэрокосмическом университете им.
Н.Е.Жуковского «ХАИ». Проведение обучающих тренингов по специальности «Управление проектами» Период
2009г.(сентябрь)-2010 г. (февраль) Город Харьков, Украина Компания Центр карьеры ХАИ при Национальном
аэрокосмическом университете им.Н.Е.Жуковского «ХАИ». Проект «Ярмарка Вакансий» Должность Менеджер по
связям с общественностью Описание Установление, поддержание и развитие деловых связей с компаниями-
участницами проекта. Помощь компаниям в организации презентаций . Осуществление выбора форм и методов
взаимодействия с общественностью, организациями, средствами массовой информации. Составление отчетов по
проекту Период 2009 г. Город Харьков, Украина Компания Видеостудия «Hi Studio» Должность Менеджер по работе
с клиентами Описание Оформления сайта компании. Общение с клиентами и ведение учета. Период 2008 г. (июнь -
август) Город Павлоград, Украина Компания ПППТС ОАО «Павлоградуголь» Должность Помощник программиста в
отделе Информационные системы управления Описание Ведение базы данных, учета и контроля продукта
предприятия Период С 2005 – 2008 г.г. Город Харьков, Украина Компания Профком студентов Харьковского
Национального аэрокосмического университета им. Н.Е.Жуковского «ХАИ» Должность Председатель культурно-
массовой комиссии Описание Организация и проведение культурно-массовых мероприятий. Работа в команде.ВУЗ
Харьковский Национальный аэрокосмический университет им.Н.Е.Жуковского «ХАИ» Период обучения 2005-2011
г.г. Присвоена квалификация Квалификация – инженер-программист, специальность – «Программное обеспечение
автоматизированных систем» Период обучения 2009-2010 г.г. Присвоена квалификация Квалификация - Специалист
по управлению проектами и программами специальность – «Управление проектами»прошла тренинги «Лидер
завтрашнего дня» при ОБКОМЕ г.Харькова
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