
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ОФИС-МЕНЕДЖЕР, АССИСТЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ, 3 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

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

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Знания языков : Украинский, русский, английский – свободно, немецкий -
разговорный Знание компьютера : пакет MS Office, Internet Личные качества : Целеустремленность,
коммуникабельность, иници-ативность, ответственность, умение работать в команде, способность к обучению,
отсутствие вредных привычек Опыт работы: 07.2011 – 01.2012 ООО «ПАТ БАНК ФОРУМ» Должность: старший
администратор Функциональные обязанности: - Встреча клиентов и выдача пропусков - Помощь и предоставление
информации клиентам - Работа с входящей и исходящей документацией - Работа с курьерскими службами -
Перевод писем и документов - Контроль работы охранников в отделении -Контроль работы парковщика и младшего
администратора - Решение организационных вопросов и конфликных ситуаций между работниками отделения и
клиентами 02.2008 – 06.2009 Брачное агентство «A foreign affair» Должность: переводчик Функциональные
обязанности: -обзвон и сопровождение клиентов -усные и письменные переводы -перписка и ведение телефонных
переговориов с клиентами -перевод и написание писем 09.2007 – 01.2008 ООО «Gee & Fabbri Editions» Должность:
секретарь-переводчик Функциональные обязанности: - Выполнение поручений руководства - Прием и
распределение входящих/исходящих звонков - Обеспечение жизнедеятельности офиса - Работа с входящей и
исходящей документацией - Перевод писем и документов - Переписка с иностранными партнерами - Бронирование
билетов, гостиниц 08.2005 – 10.2006 Агенство недвижимости «Алексэксперт» Должность: офис-менеджер
Функциональные обязанности: - Прием и распределение входящих/исходящих звонков - Встреча, сопровождение
клиентов и партнеров - Обеспечение жизнедеятельности офиса - Работа с входящей и исходящей документацией -
Организация деловых встреч, переговоров - Выполнение поручений руководства2002-2008 КМПУ им.
М.Драгоманова специальность: иностранная филология, специалист2009-2010 Институт социальных и культурных
связей специальность: психология, специалист

https://jobs.ua/resume/kiev
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