
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
МЕНЕДЖЕР ПО ПРОДАЖАМ

 21 декабря 2018    Город: Одесса

Возраст: 45 лет
Режим работы:
Категории: Офисный персонал, Торговля, продажи, закупки

 Есть дети    

Опыт работы

Образование
полное высшее,  −

Дополнительная информация
Личные качества, хобби, увлечения, навыки: 

Тишиневич Наталия

(обновлено 26 окт 2018)

Опыт работы

Менеджер по продаже недвижимости

мар 2017 - апр 2018 (1 год 2 мес)

Строительная компания Plus Investment

Недвижимость и Девелопмент

Продавец консультант

дек 2014 - ноя 2016 (2 года)

Alanyum Mall

Торговля розничная / Retail

Секретарь

фев 2010 - окт 2014 (4 года 9 мес)

ООО «КО «Солнечный Берег»

Туризм / Путешествия / Пассажирские перевозки

Ведение общего делопроизводства.

Ответ на телефонные звонки, регистрация и передача информации руководителю.

Выполнение поручений руководителя, составление писем, запросов и других документов.

Организация и подготовка заседаний и совещаний, сбор необходимых материалов, оповещение сотрудников о
времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация, ведение и оформление протоколов заседаний и
совещаний.

Контроль за исполнением работниками предприятия приказов и распоряжений руководителя, ознакомление
работников с приказами, а также контроль за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя.

https://jobs.ua/rus/resume/odessa


Обеспечение рабочего места руководителя необходимыми средствами, техникой, канцелярскими
принадлежностями, создание условий, способствующие эффективной работе.

Организация приема посетителей, содействие для оперативного рассмотрения просьб и предложений работников.

Ведение архива документов и дел, обеспечение их сохранности, передача в архив.

Секретарь

мар 1997 - ноя 1998 (1 год 9 мес)

ДОЛ "Автодорожник"

Другое

Работа с текущей документацией Контроль рабочей дисциплины сотрудников Выполнение поручений руководителя

Обеспечение офиса канцтоварами

Заказ билетов и гостиниц

Получение и отправка документации по регионам

Приём звонков, факсов и электронной почты

Оформление командировок

Составление приказов для руководителя и его заместителей, протоколов различных заседаний

Образование

экономико-правовой колледж. (Белгород-Днестровский)

Год окончания 1996

Товароведение и коммерческая деятельность.
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