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Танцур Ольга

 ОФИС МЕНЕДЖЕР, 16 000 ГРН.
 17 июня

2022     Город: Харьков

Возраст: 43 года
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Офисный персонал

Войдите или зарегистрируйтесь на сайте как работодатель, чтобы видеть контактную информацию.
Опыт работы

менеджер проекта, офис менеджер
Си Концепт (Обслуживание офисной техники, оказание услуг по аутсорсу), Харьков
02.2019 − По настоящее время (6 лет 11 месяцев)

Обязанности:

Работа с клиентами

Прием и обработка заявок.

Работа с 1С

Составление отчетов

Консультация по телефону

Закупки расходных материалов

Организация рабочих процессов

Деловая переписка и переговоры с поставщиками

Менеджер - управитель оптовой торговли.
Интернет - магазин "Laverelli" (Оптовая торговля), Харьков
10.2015 − 02.2019 (3 года 4 месяца)

Обязанности:

Наполнение сайта информационным контентом.
Поддержание на сайте актуальной информации.
Прием и обработка заказов.
Информационная поддержка покупателей.
Деловая переписка и переговоры с поставщиками.

Зав.
отделом
Остров сокровищ (Ювелирная торговля), Харьков
09.2013 − 10.2015 (2 года )

Обязанности:

Поддержание актуального наличия товара.

https://jobs.ua/rus/resume/kharkov
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Отслеживание потребительского спроса.
Проведение инвентаризационного учета.
Организация рабочего процесса.
Составление рабочего графика.

Образование

Харьковский национальный университет строительства и архитектуры (Харьков)
Специальность: Факультет последипломного образования, экономика предприятий, специалист
полное высшее, 10.2005 − 12.2006 (1 год 2 месяца)

Харьковский национальный университет строительства и архитектуры (Харьков)
Специальность: Санитарно - технический, инженер - строитель по специальности водопровод,
водоотведение, специалист.
полное высшее, 09.1999 − 06.2004 (4 года 9 месяцев)

Знание языков
Английский - Начальный

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Уверенный пользователь.
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Умение быстро выполнять поставленные задачи, способность к
быстрому обучению, ответственность, высокая трудоспособность, организованность, желание работать.
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