
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Панкова Руслана
ПОМОЩНИК РУКОВОДИТЕЛЯ, 20 000 ГРН.

 2 декабря 2020    Город: Киев

Возраст: 37 лет
Режим работы: полный рабочий день, свободный график работы, удаленная работа
Категории: Недвижимость и страхование, Офисный персонал, Руководство

 Состою в браке      Есть дети    

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

Панкова Руслана Александровна 32 года.

Регион: Киев

Возможность переезда: Нет

Помощник руководителя 

Цель

Получение должности помощник руководителя

Ключевая информация

• Способность к быстрому обучению.

• Умение организовать эффективную работу, как в рамках своей должности, так и работу коллектива.

• Водительское удостоверение категории "В" (стаж вождения 10 лет).

Опыт работы

Помощник директора

октябрь 2017 – ноябрь 2020 (3 года 1 месяц)

«Оценочная компания»

до 20 сотрудников Недвижимость

Функциональные обязанности:

Помощь директору в работе и повышение его эффективности.
Поиск и анализ необходимой информации.
Приём и обработка входящих звонков.
Контроль выполнения распоряжений директора.
Консультирование клиентов.
Согласование и контроль оплат.
Составление еженедельных и ежемесячных отчётов.
Организация и контроль работы удалённых сотрудников.
Ведение внутреннего документооборота.
Обеспечение жизнедеятельности офиса.
Организация корпоративных мероприятий.

https://jobs.ua/rus/resume/kiev
https://jobs.ua/rus/login/?return_url=/rus/resume/pdf/1150197
https://jobs.ua/rus/register


Специалист учёта, регистрации и контроля качества

август 2016 – ноябрь 2016 (3 месяца)

ТДВ «Экспресс Страхование»

от 50 до 100 сотрудников Страхование

Корпоративный секретарь

декабрь 2011 – март 2015 (3 года 4 месяца)

СК «Укргазпромполис»

от 20 до 50 сотрудников Страхование

Экономист

июнь 2011 – декабрь 2011 (7 месяцев)

СК «Укргазпромполис»

от 20 до 50 сотрудников Страхование

Офис-менеджер

май 2008 – июнь 2011 (3 года 2 месяца)

СК «Укргазпромполис»

от 20 до 50 сотрудников Страхование

Секретарь

сентябрь 2007 – май 2008 (9 месяцев)

ДП «Давичи Украина»

до 20 сотрудников Торговля оптовая / Дистрибуция / Импорт-экспорт

Продавец-консультант

июль 2006 – март 2007 (9 месяцев)

ООО «Суматра-ЛТД» (http://www.kosmo.ua)

более 500 сотрудников Торговля розничная / Retail

Образование

Университет экономики и права "КРОК" (Киев, Украина)

Год окончания 2011

Менеджмент. Факультет менеджмента внешнеэкономической деятельности. Бакалавр

Владение языками

Украинский – родной

Могу проходить собеседование на этом языке

Русский – родной

Могу проходить собеседование на этом языке

Дополнительная информация

Уверенный пользователь ПК (офисные программы, интернет, соцсети), свободное обращение с офисной
оргтехникой.

Семейное положение

В браке. Сыну 8 лет.



Личные качества

Без вредных привычек. Люблю спорт. Самоорганизация, коммуникабельность, ответственность, работоспособность,
стремление к развитию и обучению.
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