
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
АССИСТЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ, 5 000 ГРН.

 22 січня
2017     Місто: Київ

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

Додаткова інформація
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  - планирования и организации рабочего графика руководителя, - ведения
делопроизводства, - обеспечения эффективного внутреннего документооборота, - ведения кадрового учета, -
проведения поиска и подбора персонала на открытые вакансии, - размещения рекламы в СМИ, - поиска,
систематизации и анализа больших объемов информации, - управления и координирования работы персонала, -
обеспечения жизнедеятельности офиса, - проведения мониторинга рынка услуг и цен конкурентов, - оформления
доверенностей, договоров о предоставлении услуг ООО «ПКФ «ЭСКО» (производство металлопластиковых
конструкций), Киев, сайт фирмы: http://esko.com.ua/ с 07.2009 г. по настоящее время Должность: Администратор На
практике совмещение функциональных обязанностей офис-менеджера, секретаря руководителей, инспектора по
кадрам: - обеспечение жизнедеятельности офиса - организация эффективного рабочего графика руководителя -
работа с мини-АТС, офисной техникой - ведение документооборота - кадровое делопроизводство - ассистирование
менеджеру по рекламе Достижения: активная помощь в поиске и подборе персонала, оперативное закрытие
вакансий в периоды сезонной загрузки, проведения работ по поиску новых надежных поставщиков канцтоваров, и
товаров для жизнеобеспечения офиса Информационная студия «Эксперт» (предоставляет консультационные
услуги в сфере образования), Киев, сайт фирмы: http://studio-expert.at.ua/ с 09.2008 по 06.2009 гг. Должность:
Менеджер по работе с клиентами Функциональные обязанности: - консультация клиентов по предоставляемым
услугам - оформление заказов, подготовка предложений - заключение договоров, оплата и расчет с заказчиками -
консультативная поддержка клиентов в период выполнения заказа - ведение баз данных - размещение рекламы в
Интернете Детский оздоровительный лагерь «Алые паруса», г. Евпатория 07/2006 – 08/2006 07/2007 – 08/2007
Должность: Вожатая Функциональные обязанности: - организация деятельности временного детского объединения -
организация культурно-досуговых мероприятий - диагностика развития взаимоотношений в коллективе -
психопрофилактическая работа по предупреждению конфликтовВысшее педагогическое 09.2003 - 06.2008 гг.
Кировоградский педагогический университет имени В. Винниченко, ф-т иностранных языков, специальность
«Учитель русского языка и зарубежной литературы основной и старшей школы, практический психолог в учебных
заведениях»в 2010 г. прошла курс «Бухгалтер + 1С Бухгалтерия 7.7» в Учебном центре «Практикум». Работа в
программе кадрового учета PersonPro. Владение ПК на уровне уверенного пользователя: MS Office, Photoshop, The
Bat, Internet. грамотное владение русским и украинским языком, уровень владения английским языком – Pre-
Intermediate ( 09.2011 - 09.2012 гг. обучение в Лингвистическом центре «Wings»), польский язык – чтение и перевод
со словарем (в 2004 г. прослушала курс «Польский язык» в Кировоградском педагогическом университете им. В.
Винниченко на кафедре последипломного образования), планирую совершенствовать знание языков.

https://jobs.ua/resume/kiev

	АССИСТЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ, 5 000 ГРН.
	Додаткова інформація


