
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
СЕКРЕТРЬ, КАССИР, МЕНЕДЖЕР, 2 650 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Ялта

Вік: 32 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  КОМПЬЮТЕРНЫЕ НАВЫКИ: Microsoft Office Excel, Microsoft Office Word,
Microsoft Office PowerPoint, Офисные Веб-Приложения, и.др. ОПЫТ РАБОТЫ 03/2009 - 04/2011 КРПП
«Крымтроллейбус» - Ялтинский троллебусный парк Специализация: Работа с персоналом Должность: Нарядчик
Обязанности: - Прием корреспонденции и телефонных звонков. - Организация рабочего дня водителей, подсчет
отработанных часов для начисления З./п. - Ведение всех документов касающихся приема и увольнения водителей -
Контроль и заполнение больничных листов. - Контроль и организация производственной цепочки в соответствии со
сроками и планами, полученными от Начальника отдела эксплуатации, а именно: • своевременная сдача табельных
листов. • Своевременная выдача наряда 03/2009 - 04/2011 - КРПП «Крымтроллейбус» - Ялтинский троллебусный
парк совмещение Должность: секретарь Обязанности: - Прием корреспонденции и телефонных звонков. - Ведение
всех документов касающихся деректора, и всех отделов в целом (подписание договоров, выдача и издание
приказов, документы по приему на работу, письмами в Горисполком, заполнение документов для всех работающих
отделов(печать)) - Поддержание порядка во всех документах в целом. ОСНОВНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ: Учебное
заведение: Харьковская национальная академия городского хозяйства Специальность: Экономика предприятия
Квалификация: неоконченное высшее (на 4м курсе) Коммуникабельная, ответственная, тактичная, старательная,
эмоционально гибкая, целенаправленная, неконфликтная, инициативная; организаторские способности, хорошая
память, способность к аналитическому мышлению, умение работать в команде, налаживать и поддерживать
контакты, быстро обучаюсь новомуУчебное заведение: Харьковская национальная академия городского хозяйства
Специальность: Экономика предприятия Квалификация: неоконченное высшее (на 4м курсе)-
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