
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Мельник Виктория
АССИСТЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ

 13 марта 2023    Город: Киев

Возраст: 31 год
Режим работы: полный рабочий день, посменная работа
Категории: HR, управление персоналом, Логистика, доставка, склад, Руководство

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

Помощник генерального директора
«Континиум» ( Холдингова компания), Киев
08.2019 − 10.2022 (3 года 1 месяц)

Обязанности:

1. Полная поддержка руководителя, подготовка и организация деловых встреч
2. Прием и регистрация входящей исходящей корреспонденции
3. Подготовка печатных материалов совещаний
4. Деловая переписка, подготовка материалов для работы руководителя
5. Администрирование почтовых отправлений (взаимодействие с курьескими службами через почтовые отделения и
компании экспресс-почты)
6. Поиск необходимой руководителю информации; оказание технической помощи сотрудникам компании в
подготовке дел
7. Прием и распределение телефонных звонков; подготовка и проведение переговоров, совещаний
8. Организация приема посетителей
9. Планирование и координация рабочего графика руководителя (ежедневное деловое расписание)
10.Тravel-support ;
11. Организация работы офиса - контроль за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя,
организация своевременного адресного направления поручений и распоряжений;

Менеджер по
продажам
«АиВ Групп» (Торговля, реставрация, клининговые услуги), Киев
02.2018 − 01.2019 (11 месяцев)

Обязанности:

Поиск новых клиентов, проведение семинаров,тренинги,мастер-классы. Поиск и привлечение новых клиентов
,обработка входящих заявок, активный поиск клиентов, переговоры, заключение договоров.Работа с документами,
деловой этикет, ведение учетных записей, контроль, организация работы, менеджмент.

Образование

Университет Экономики и Права «КРОК» (Киев)
Специальность: Правоведение
полное высшее, 09.2012 − 05.2016 (3 года 7 месяцев)

Знание языков
Английский - Средний

Дополнительная информация

https://jobs.ua/rus/resume/kiev
https://jobs.ua/rus/login/?return_url=/rus/resume/pdf/1172163
https://jobs.ua/rus/register


Знание компьютера, программ:  Уверенный пользователь ПК.
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