
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
АДМИНИСТРАТОР ОФИСА, 4 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

Вік: 53 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Уверенный пользователь ПК (Microsoft Word, Opera, Mozilla, Adobe,
Explorer ). Умею работать с офисной оргтехникой. Работаю с документами планирования, отчетности, деловая
переписка. ЛИЩИНСКИЙ РУСЛАН ДМИТРИЕВИЧ Киев Киево - Святошинский район г. Буча livchenska@mai.ru (097)
022-37-25 (093) 843-30-79 ЦЕЛЬ: получить работу администратора офиса ОПЫТ РАБОТЫ: 1. «Ситроникс» ,
помощник начальника склада 2. СПД КОМАР: 2010 – 2012 – изготовление, ремонт, ревизия, продажа
трансформаторных подстанций. Должности : заведующий складом, офис-менеджер, зам. по логистике.
Обязанности: Оформлял заказы, участвовал в переговорах, искал клиентов, вел деловую переписку, выполнял
офисные обязанности, контролировал выполнение работ, редактировал сайт компании, работал с персоналом.
Овладел смежными специальностями электрика, слесаря, сантехника, водителя погрузчика. 3 .ВАРШАВА (Польша)
2009 – 2010 – изготовление мебели под заказ, ремонт. 4. 2008- 2009 – тренер футбольной команды. 5. 1992-2008 –
служба в Вооруженных Силах Украины Обязанности: Начальник службы бригады связи Генерального Штаба
Вооруженных Сил Украины Работал с планирующими документами, документами отчетности, практически
занимался физическим воспитанием офицеров и солдат. ОБРАЗОВАНИЕ: Военный Институт Физической Культуры
и спорта ( г. Санкт-Петербург) 1988 – 1992. Диплом с отличием. Стажировка Вест – Пойнт (США) 14 дней 1991г.
Компьютерные курсы 2004 г. Феодосия. ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ : Уверенный пользователь ПК (Microsoft
Word, Opera, Mozilla, Adobe, Explorer ). Умею работать с офисной оргтехникой. Работаю с документами
планирования, отчетности, деловая переписка. Языки: Русский, украинский, польский. Английский со словарем
(закончил специализированную школу, изучал самостоятельно). Водительское удостоверение – категория «В» стаж
10 лет. ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ : Готов к работе сверхурочно, командировкам. Имею заграничный паспорт.
Коммуникабельный, обучаемый, ответственный. Увлекаюсь футболом, рыбалкой, книгами. Желаемая зарплата от
4000 грн.Военный Институт Физической Культуры и спорта ( г. Санкт-Петербург) 1988 – 1992. Диплом с
отличием.Стажировка Вест – Пойнт (США) 14 дней 1991г. Компьютерные курсы 2004 г. Феодосия.
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