
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
АДМИНИСТРАТОР РЕСЕПШН, 500 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Донецьк

Вік: 37 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Работа в MS Windows, MS Office, Word, Exel, 1С Підприємство 7.7,
Клиент-Банк. Опыт работы с людьми. Навыки управления. июль 2009-сентябрь 2011гг. - ответственный за выпуск,
ЧП "Алло", Донецкая газета бесплатных объявлений и рекламы. Должностные обязанности и достижения: Выписка
счетов клиентам в 1С, прием и разноска рекламы в рекламной базе, работа с менеджерами по приему и
размещению рекламы, работа с дизайнерами по вопросу верстки газеты, исправление текста рекламы. октябрь
2011-ноябрь 2012гг. - бухгалтер, ЧП "Алло", Донецкая газета бесплатных объявлений и рекламы. Должностные
обязанности и достижения: Работа в MS Windows, MS Office, Word, Exel, 1С Підприємство 7.7, Клиент-Банк. Расчеты
с оптовиками и рекламодателями, подготовка документов оптовикам, подготовка и выдача документов
рекламодателям, прием и обработка первичной документации, подготовка данных для отчетности по СПД, разноска
банка в 1С, прием и обработка входящей-исходящей документации. апрель 2013г - по настоящее время -
Администратор салона красоты Creative Studio Анны Бойцовой. Организация сервиса в салоне, запись клиентов по
телефону и на ресепшн, консультирование клиентов по телефону об услугах,ведение внутренней документации,
выполнение обязанностей кассира,подготовка и проведение рекламных акций внутри салона, выкладка товара в
витринах,контроль трудовой дисциплины,контроль сохранности материальных ценностей,поддержание чистоты и
порядка в помещениях салона красоты.Донецкий национальный университет, г. Донецк. Уровень образования:
Высшее (магистр). Факультет: Филологический. Специальность: Украинский язык и литература. Форма обучения:
Дневная/Очная.2011г. - Курс "Школы телевизионной журналистики" ТК "Юнион". Телеканал "Юнион", г. Макеевка
(срок обучения 2 мес.). 2010г. - American english center. Школа №2, г. Донецк (срок обучения 6 мес.).

https://jobs.ua/resume/donetsk
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