
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
 КОНТЕНТ МЕНЕДЖЕР, ВЕРСТАЛЬНИК, РЕДАКТОР, 15 000 ГРН.

 31 марта 2021    Город: Киев

 Готова к командировкам: Тернополь

Возраст: 49 лет
Режим работы: свободный график работы, удаленная работа, плавающий график работы
Категории: IT, WEB специалисты, Издательство, полиграфия, Реклама, маркетинг, PR

 Состою в браке      Есть дети    

Опыт работы

редактор
Видавництво (видання книг та їх розповсюдження), Тернополь
05.1997 − 03.2019 (21 год 9 месяцев)

Обязанности:

Верстка книг (художня, наукова, методична, навчальна література), редагування, спілкування з авторами
Ведення і подання звітності у Книжкову палату України
Ведення документообігу (вхідна/вихідна документація, протоколи, розпорядження, договори, внутрішні накази,
кадрові накази)
Ведення електронної пошти товариства
Організація безперебійної роботи в офісі, забезпечення співробітників необхідними виробничими засобами,
спілкування з кур’єрами, авторами тощо, зустріч гостей, стеження, щоб видаткові матеріали не закінчувались та
усім було затишно і комфортно

Образование
,  −

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Adobe InDesign, Adobe Acrobat, PageMaker, Photoshop, CorelDraw, Word, Excel,
FineReader . Є досвід віддаленої роботи щодо верстки та редагування (фріланс), а також контент-менеджером.

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