
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
МЕНЕДЖЕР, 4 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 39 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії:

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  ОС:Windows 2000, XP; Win 7;Internet Explorer, Microsoft Word, Microsoft
Excel, Microsoft Power Point, Microsoft Outlook; 1 С: Бухгалтерия 7.7, 8,2(первичная документация); ведение
делопроизводства (деловая переписка, кадровые документы, переговоры и составление договоров и т.д.); работа с
оргтехникой Май 2007-2012 – ЧП «Вектор- М», должность - менеджер по продажам строчной рекламы, менеджер по
организации доставки печатной продукции Специализация организации: Предоставление учебных и рекламных
услуг, распространение полиграфической продукции Основные обязанности: • Ведение уже существующей
клиентской базы рекламодателей, работа над ее расширением • Прием и обработка рекламных объявлений, заявок
от рекламных агентств • Контроль своевременной оплаты рекламных услуг • Заключение договоров, ведение
первичной документации в программе 1С • Мониторинг цен конкурентных организаций • Организация и контроль
работы курьерской службы • Активный поиск работников курьерской службы • Регулярное проведение
собеседований и заключение трудовых соглашений • Выдача заработной платы • Организация доставки печатной
продукции с регионов • Своевременное предоставление заявки на печать продукции в типографию . Ноябрь 2006-
апрель 2007 – ЧП «Вектор-М», должность – администратор учебного направления Специализация организации:
Предоставление учебных и рекламных услуг, распространение полиграфической продукции Основные обязанности:
• Исполнение поручений руководителя • Принятие и распределение входящих телефонных звонков • Проведение
консультаций по телефону и при встрече • Оформление заявок на обучение • Организация учебного процесса
(комплектация учебных групп; ведение первичной документации и т.д.) • Ведение клиентской базы • Контроль
своевременной оплаты услуг • Работа с лекторами (контроль наличия лекционного материала, согласование даты
начала учебного курса, выплата гонорара) • Мониторинг конкурентных учебных центров Октябрь 2004-ноябрь 2006 –
ДУЗ (дошкольное учебное заведение) №569, должность – воспитатель-дефектолог Специализация организации:
Обучение детей с психомоторными нарушениями Основные обязанности: • Проведение индивидуальных и
групповых занятий • Поддержание постоянного контакта с родительским коллективом • Ведение рабочей
документации • Организация и проведение родительских собраний • Принятия участия в учебных мероприятиях •
Индивидуальный подход к каждому ученику с учетом его личных проблем2001-2006 – Институт коррекционной
педагогики и практической психологии Национального педагогического университета имени М. П. Драгоманова
Специальность – коррекционный педагог и социальный реабилитолог2006 – Учебный центр «Вектор-М», курсы
«Офис-менеджер» 2008 - Учебный центр «Вектор-М», курсы компьютерного дизайна и верстки.
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