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Вовк Тетяна
АДМІНІСТРАТОР

 8 ноября
2021     Город: Полтава

Возраст: 54 года
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Руководство

 Состою в браке      Есть дети    

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

менеджер відділу передплати
ЧП "Медиа-Новости" (передплата та кур"єрська доставка періодичних видань), Полтава
11.2006 − 11.2013 (7 лет )

Обязанности:

Безпосередньо у підпорядкуванні було 12 чоловік (кур'єри). До обов'язків входило:

організація робочого дня кур'єрів, робота з постачальниками та клієнтами-передплатниками у телефонному режимі
або електронною поштою, робота з первинними бухгалтерськими документами - виписка рахунків, актів виконаних
робіт, договрів, актів звірки. Прийняття на роботу нових співробітників (кур'єрів), співбесіда з ними. Їх подальше
ознайомлення з обов'язками та навчання. Укладання договорів з новими постачальниками періодичних видань.
Аналітика та формування цін на періодичні видання.

Образование

Полтавський Державний педагогічний інститут ім. В.Г.Короленка (Полтава)
Специальность: педагогіка і методика початкового навчання
полное высшее, 09.1991 − 04.1996 (4 года 7 месяцев)

Дополнительное образование
 Бухгалтерські курси з підвищення кваліфікації

Знание языков
Немецкий - Начальный
Дополнительно: Зі словником

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Microsoft Office
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