
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ АССИСТЕНТ, 3 000 ГРН.

 6 мая 2021    Город: Киев

Возраст: 40 лет
Режим работы: удаленная работа, частичная занятость, дополнительный заработок
Категории: Красота и SPA-услуги, Офисный персонал, Реклама, маркетинг, PR

 Состою в браке    

Описание

Желаемая должность и зарплата:

Администратор группы в соцсетях, администратор интернет-магазина, журналист, копирайтер, помощник
руководителя, секретарь (от 100$ в месяц)

Сферы деятельности:

• Журналистика

• Копирайтинг

• Менеджмент

Занятость: полная занятость, частичная занятость,

График работы: гибкий график, полный день, удалённая работа.

от 100 $ в месяц

Опыт работы —10 лет 5 месяцев:

Апрель 2012 — Декабрь 2015
3 года 9 месяцев

МУП Редакция газеты "Черноморье Сегодня" (г. Туапсе)

Корреспондент

Написание статей, репортажей, эссе, новостей (в т.ч. с места событий), проведение соц. опросов, интервью.
Общение с читателями и клиентами по телефону, работа с вопросами подписчиков.

Январь 2008 — Январь 2011
3 года 1 месяц

ООО Пансионат "Южный" (Туапсинский р-он)

Администратор корпуса

Встреча и размещение гостей пансионата, выдача ключей, ведение отчётной документации, контроль работы
горничных.

Март 2009 — Август 2010
1 год 6 месяцев

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


Редакция журнала "Город в красках" (г. Туапсе)

Менеджер по рекламе, журналист.

Заключение договоров с руководителями организаций, предприятий на рекламу в нашем издании. Привлечение
потенциальных клиентов. Холодные и тёплые звонки. Написание рекламных материалов.

Март 2007 — Июнь 2007
4 месяца

ООО "Туапсинский фонд развития товаропроизводства и поддержки малого предпринимательства" (г.
Туапсе)

Корреспондент

Написание статей, репортажей, эссе, новостей (в т.ч. с места событий), проведение соц. опросов, интервью.
Общение с читателями и клиентами по телефону, работа с вопросами подписчиков.

Июнь 2002 — Август 2005
3 года 3 месяца

Музей восковых фигур, (г. Санкт-Петербург)

Экскурсовод в выставочном зале

Встреча посетителей выставки, проведение тематических экскурсий, рекламных акций.

Образование:

Среднее специальное

2001-2005 гг.

Туапсинский социально-педагогический колледж

Факультет: гостиничный сервис и туризм. Специальность: менеджер гостиничного сервиса.

Повышение квалификации, курсы:2018

1) Курс классического массажа (расширенный)

Академия ГРАНТ, Мастер классического массажа, 2018 г.

2) Курс младшего медицинского персонала

Академия ГРАНТ, Младшая медицинская сестра, 2018 г.

3) Интернет-курсы по копирайтингу и настройке таргетированной рекламы в соцсетях «Вконтакте» и
«Facebook», 2018 г.

4) Бизнес-тренинг «Как открыть и развивать свой бизнес» при Академии финансов Грузии. Получен сертификат,
2018 г.

Ключевые навыки:

Знание языков

Русский – родной, в совершенстве.

Английский – разговорный базовый, деловая переписка с помощью онлайн-переводчиков.

Навыки:



Написание статей / Ведение групп в социальных сетях / Написание рекламных постов / Поиск и привлечение
клиентов / Грамотная речь / Организаторские навыки / Организация встреч / Телефонные переговоры / Прием
посетителей / Интервьюирование / Проведение рекламных кампаний / Работа на выставках / Телефонное интервью
/ Навыки межличностного общения / Проведение опросов / Interviews / Ведение переписки / Пользователь ПК/
Ведение переговоров / Навыки продаж / Заключение договоров / Деловая переписка / Навыки презентации /
Деловая коммуникация / Прямые продажи

Дополнительная информация

Обо мне:

Работоспособная, исполнительная, ответственная, коммуникабельная, пунктуальная. Работу выполняю
качественно и в сроки.
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