
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
АДМИНИСТРАТОР, ОФИС МЕНЕДЖЕР, РЕСЕПШИОНИСТ, 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Одеса

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

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Специальные знания и навыки: Языки: Русский (отлично), Українська
(добре), English (good) ПК: Опытный пользователь: MS Office (Word, Exсel, Internet, e-mail, PRO100, CRM, B52,
Photoshop, Adobe Illustrator. Водитель категории «В» Личные качества: Коммуникабельность, стрессоустойчивость,
креативность, ответственность, пунктуальность, способна к самообучению, умею работать в команде. Опыт работы:
Организация: Одесский Лаун Теннис Клуб 2007-20012г. Сфера деятельности: спорт, большой теннис Должностные
обязанности: Администрирование; прием, регистрация и распределение входящих звонков; ведение финансовых
отчетов; прием оплат, кассовая дисциплина; деловая переписка; работа с орг.техникой ( принтер, ксерокс, мини АТС
и т.д.); организация встреч с посетителями; выполнение поручений руководителя; организация турниров
Организация: ДубльГИС 2006-2007г. Сфера деятельности: городская электронная система Должность: менеджер
отдела рекламы Должностные обязанности: продажа рекламных площадей (активные продажи); создание и
ведение базы в CRM; презентация продукта; работа на выставках. Организация: ОАО «ЕВГО» Одесская фабрика
мебели 2005-2006г. Сфера деятельности: продажа мебели + визуализация Должность: продавец консультант
Должностные обязанности: консультация – продажа; визуализация проектов; ведения товара в программе С1.
Организация: ООО «Ньювел» Био-мебель 2004- 2005г. Сфера деятельности: продажа эксклюзивно дизайнерской
мебели Должность: продавец консультант + логист Должностные обязанности: Консультация, продажи; приём VIP-
клиентов; учёт товара, финансовые отчёты; ведение базы клиентов.Образование: Высшее Учреждение: ОНПУ
Одесский Национальный Политехнический Университет Факультет: Экономика предприятия Дополнительные курсы:
Курсы иностранных языков «Чкалова» Авто курсы Академия ШАГ «Компьютерная Графика и Дизайн»

https://jobs.ua/resume/odessa
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