
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
АССИСТЕНТ МЕНЕДЖЕРА ПО ПЕРСОНАЛУ, 10 000 ГРН.

 22 января
2017     Город: Киев

Возраст: 34 года
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Офисный персонал

Дополнительная информация
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Школа английского языка Green Forest (2016, 3 месяца) Тренинг
"Искусство коммуникаций" (2015) Старший кассир с 07.2014 по 09.2016 (2 года 2 месяца) Новая Почта ТОВ, Киев
(сфера экспресс-доставки груза) Функциональные обязанности: - оформление товарно-транспортных накладных; -
внесение данных в базу 1С; - осуществление взаиморасчетов с клиентами; - контроль заполнения кассовой
документации; - ведение книг УРО; - оформление сопроводительной документации; - сбор и сдача денежных
средств на инкассацию; - организация и координация работы кассиров; - обучение персонала. Менеджер по работе с
клиентами с 04.2012 по 07.2014 (2 года 3 месяца) ЧП Алло, Донецк (рекламно-издательская сфера) - поиск и
привлечение новых клиентов; - поддержка и развитие клиентской базы; - консультирование клиентов по вопросам
размещения рекламы в издании; - проведение переговоров с потенциальными клиентами; - заключение договоров о
предоставлении информационных услуг. - обработка информации в компьютерной базе данных; - составление и
рассылка коммерческих предложений; - подготовка отчетной документации; - выполнение обязанностей менеджера
по подбору персонала, подбор и обучение новых сотрудников. Администратор с 09.2010 по 03.2012 (1 год 6 месяцев)
ЧП Барбуков С.В., Донецк (студия загара "Бронза") Функциональные обязанности: - прием телефонных звонков и
организация приема клиентов; - консультация посетителей по рекомендациям безопасного загара; - подбор и
продажа косметики и абонементов в солярий; - подготовка отчетов о работе студии; - организация обеспечения
предприятия канцтоварами, расходными материаламиДонецкий Национальный Унивеситет Филологический
факультет, специальность Журналистика, Донецк Высшее, с 09.2010 по 07.2011 (10 месяцев) диплом специалиста,
заочная форма обучения Донецкий Институт Социального Образования Филологический факультет, специальность
Журналистика, Донецк Неоконченное высшее, с 09.2006 по 07.2010 (3 года 10 месяцев) диплом бакалавра с
отличием, дневная форма обучения
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