
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
 СЕКРЕТАР, ПОМІЧНИК КЕРІВНИКА, 8 000 ГРН.

 8 февраля
2021     Город: Луцк

Возраст: 26 лет
Режим работы: полный рабочий день, свободный график работы, удаленная работа
Категории: Офисный персонал, Руководство, Торговля, продажи, закупки

 Готова к командировкам     

Опыт работы

Адміністратор готелю
Готельно-ресторанний комплекс "Гала готель" (Надання послуг та обслуговування), Каменец-Подольский
09.2019 − 12.2020 (1 год 2 месяца)

Обязанности:

- прийом дзвінків та бронювання номерів;

- реєстрація та розселення індивідуалів, груп та забезпечення комфортних умов проживання для гостей готелю;

- робота у Microsoft Office, електронній пошті та програмі 1С;

- контроль роботи персоналу та чистоти в готелі, зокрема номерів;

- вирішення конфліктних ситуацій;

- інформування про всі можливі послуги закладу;

- робота з касовими операціями та ведення документації;

- видача рахунків гостям у відрядженні;

- приготування кави у кавовому апараті;

- оформлення звітної документації.

 Есть рекомендации с данного места работы

Образование

Кам'янець-Подільський Національний Університет імені Івана Огієнка (Каменец-
Подольский)
Специальность: Факультет: корекціїної та соціальної педагогіки та психології; Спеціальність: "Соціальна
допомога"
полное высшее, 09.2015 − 12.2020 (5 лет 2 месяца)

Знание языков
Английский - Начальный, Украинский - Продвинутый (свободно), Русский - Средний

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Впевнений користувач ПК, знання пакету Microsoft Office, програми 1С, відшукаю в
мережі Інтернет все, що необхідно.
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Впевнений користувач ПК, відповідальна, цілеспрямована, знаю чого

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


хочу, витривала, пунктуальна, багатофункціональна, креативна, комунікабельна, стресостійка, веду здоровий спосіб
життя. Люблю читати книги, подорожувати та малювати. *Швидко навчаюся чомусь новому. Захоплююся психологією
та кулінарією.
Цель поиска работы, пожелания к месту работы:  Роботу шукаю задля того, щоб працювати, розвиватися,
отримувати винагороду та задоволення від роботи. Бажаю, щоб на майбутній роботі був дружній колектив та мудрий
керівник, офіційне працевлаштування, підвищення по кар'єрі, премії та винагороди.
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