
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ОФИС-МЕНЕДЖЕР, МЕНЕДЖЕР ПО РАБОТЕ С
ПЕРСОНАЛОМ,АДМИНИСТРАТОР ОФИСА, 2 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Черкаси

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

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Свободное владение ПК (MS Word, MS Excel, MS Power Point, 1C,
почтовые клиенты, опытный пользователь интернет). Уверенное пользование орг. техникой. Уменине рабатать с
клиентами, в том числе трудными и решение их вопросов. Хороший опыт продаж, опыт планированя и
сопровождения проектов. 10.2011 – 09.2012 Страховая Компания 'AXA Страхование' Финансовый консультант по
авто кредитованию и страхованию - Поиск клиентов - Привлечение корпоративных клиентов - Презентация услуг
страховой компании - Продажа страховых продуктов - Консультирование клеинтов касательно автокредитования -
Ведение переговоров (с клиентами, с банками партнёрами) - Подготовка коммерческих предложений - Заключение
договоров - Работа с документацией и взаиморасчетами с клиентами - Контроль оплат и срок действия договоров -
Ведение базы клиентов - Контроль получения услуг клиентами - Информационно-консультационное обслуживание -
Ведение документооборота и подготовка отчётности - Подготовка отчётов продаж 02.2011 - 07.2011 ЧП 'МК
Трейдинг' (торговля) Офис-менеджер, оператор ПК - Работа с персоналом - Работа с кадровой документацией -
Прием посетителей - Ведение, оформление входящей и выходящей документации - Выполнение текущих заданий
от руководства 06.2009 - 08.2009 ЧП 'Глобус-Альфа' (торговля) Секретарь - Работа с персоналом - Составление
договоров, приказов и прочей документации - Работа с кадровой документацией - Прием посетителей - Ведение,
оформление входящей и выходящей документации 07.2008 - 07.2011 частный предприниматель (торговля)
Промоутер/старший промоутер - Постоянная работа с таргетированными группами людей - Выяснение
потребностей клиентов - Ведение переговоров с клиентами - Работа по графику - Выполнение поставленых задач и
планов2010 - 2011 Киевский Национальный Университет Культуры и Искусств факультет: менеджмента и бизнеса
специальность: документоведение и менеджер органов государственной власти и управления 2006 - 2010 Киевский
Национальный Университет Культуры и Искусств факультет: менеджмента и бизнеса специальность:
документоведение и информационная деятельность

https://jobs.ua/resume/cherkassy
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