
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ОФИС-МЕНЕДЖЕР

 22 січня
2017     Місто: Севастополь

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

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  - ведение переговоров и переписки; - подготовка и оформление
документов; - уверенный пользователь ПК; - знание оргтехники. Супермаркет техники "Фокстрот". Продавец-
консультант Обязанности: привлечение внимания потребителя к продукции, информирование покупателя о
преимуществах товара, продажа, выкладка и инвентаризация товара. Туристическая фирма ООО "Континент Клаб
Ко". Офис-менеджер Обязанности: бронирование и поселение, ценообразование, встреча и сопровождение гостей,
реализация путевок, ведение переговоров, ведение делопроизводства предприятия, интернет-рассылка. Отдел
государственной исполнительной службы Гагаринского районного управления юстиции в г. Севастополе. Главный
специалист (секретарь) Обязанности: организация работы отдела; обеспечение своевременной обработки
поступающей и отправляемой корреспонденции, ее доставка по назначению; осуществление контроля за сроками
исполнения документов и их правильным оформлением; организация работы по регистрации, учету, хранению и
передаче в соответствующие структурные подразделения документов текущего делопроизводства, в том числе
приказов и распоряжений руководства. ООО "Адвокат24 Украина". Офис-менеджер. Обязанности: прием
документов, работа с приказами, распоряжениями: оформление, подписание, согласование, ознакомление
сотрудников Компании, регистрация, учёт, хранение, формирование дел, работа с входящей/исходящей
корреспонденцией: регистрация, передача, учёт, хранение; отправление срочных писем, оформление
доверенностей на получение корреспонденции, посылок и др. материальных ценностей; прием телефонных
звонков; обеспечение жизнедеятельности офиса; заказ авиа- и железнодорожных билетов, бронирование гостиниц;
организация и контроль за соблюдением сотрудниками компании инструкции по безопасности и режима работы,
установленными администрацией фирмы-арендодателя.Севастопольский Национальный Технический университет
2003-2008 г. Специалист. Биофизика.Симферопольский филиал Европейского университета 2008-2009 г.
Менеджмент курортного, гостиничного и туристического сервиса. Курсы.
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