
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
СЕКРЕТАРЬ, ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ, КАДРОВИК

 22 січня
2017     Місто: Донецьк

Вік: 34 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Деловые качества: Серьезный подход к работе, ответственность,
высокая переключаемость, коммуникабельность, стрессоустойчивость обучаемость. Личные качества: Аккуратность,
внимательна и общительна. Занятия в свободное время: Настольный теннис; спорт. Период работы: 09.2007-
08.2008 гг Библиотека им.Крупской. Библиотекарь работа с читателями; прием входящей и исходящей
корреспонденции; работа с документами; планирование мероприятий. 05.2009-10.2010 гг Компания: Магазин одежды
«ОСТИН» Должность: Старший продавец-консультант Должностные обязанности: Установление контакта с
клиентом и качественное обслуживание его потребностей; регламентные работы (прием и выдача товара,
размещение и расстановка). Период работы: 01.10.2010 - 2012 гг Компания: ЧП «Декор». Должность: Секретарь
Должностные обязанности: Прием входящей и исходящей документации; Прием звонков; Учет записи
собеседований; Прием клиентов.Донецкий факультет Киевского национального университета культуры и искусств
2008 – 2012 г.г. «Документовед информационная деятельность»Средне-специальное Донецкое училище культуры
2004-2007г.г «Библиотекарь-библиограф»

https://jobs.ua/resume/donetsk
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