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Чистякова Татьяна

 ОФИС-МЕНЕДЖЕР, 10 000 ГРН.
 4 ноября

2020     Город: Одесса

Возраст: 41 год
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Офисный персонал

 Состою в браке      Есть дети    

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

офис-менеджер
ООО Тритон Сантехтрейд (Оптовые продажи), Одесса
10.2019 − 10.2020 (1 год )

Обязанности:

Работа с клиентами (принятие и оформление заявок в базе 1С, консультация по услугам.

Работа с действующими и новыми клиентами(холодные звонки) , предоставление необходимой
информации.Посещение ТТ, предоставление рекламной продукции. Работа с интернет магазинами. Поиск нужной
информации в интернет ресурсах.
Работа в Google и xl таблицах,
Контроль дебиторской задолженности. Обеспечение жизнедеятельности офиса.
Текущие поручения руководителя.

офис-менеджер отдела продаж
УК Морская Симфония (Недвижимость), Одесса
03.2019 − 08.2019 (5 месяцев)

Обязанности:

Прием и распределение входящих телефонных звонков, корреспонденции.Прием посетителей,презентация
апартаментов.Мониторинг рынка. Ведение Google таблиц, Лиды. Обеспечение жизнедеятельности офиса (заказ
воды, канцтоваров, исправная работа офисной техники).

помошник бухгалтера
Агро Одесса
09.2018 − 01.2019 (4 месяца)

Обязанности:

Обработка документов, работа с офисной техникой,

електронной почтой, распределение входящей корреспонденции,работа с программой 1С,Word, Excel,выполнение
поручений!

Продавец- консультант
ЧП Валянский В. А. (Розничные продажи), Одесса
11.2008 − 08.2015 (6 лет 9 месяцев)

Обязанности:

https://jobs.ua/rus/resume/odessa
https://jobs.ua/rus/login/?return_url=/rus/resume/pdf/1148684
https://jobs.ua/rus/register


Общение с покупателем. Выявление потребности , консультирование, помощь в выборе, реализация потребляемого
товара. 

Образование

ОВПУМТС (Одесса)
Специальность: Технология производства
средне-специальное, 09.2002 − 11.2005 (3 года 2 месяца)

Знание языков
Русский - Продвинутый (свободно), Украинский - Выше среднего, Болгарский - Выше среднего
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