
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
ОФИС-МЕНЕДЖЕР, 12 000 ГРН.

 13 сентября
2022     Город: Киев

Возраст: 47 лет
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Офисный персонал

 Состою в браке      Есть дети    

Описание

г. Киев

Золотаревич Елена Валентиновна

Цель

получение должности офис-менеджера

Желаемый уровень дохода

От 12 000 грн.

Ключевые знания и навыки:

Обработка входящей/исходящей документации;
Работа с документооборотом, в т.ч. электронным
Подготовка писем, деловая переписка;
Ведение базы;
Организация приёма посетителей;
Организация деловых встреч;
Обеспечение жизнедеятельности офиса (заказ канцтоваров, хозтоваров);
Взаимодействие с курьерскими службами.

Опыт работы

Октябрь 2020 – июль 2022 ООО «БНС - ТРЕЙД» г.Киев (более 100 сотрудников).

Сфера деятельности компании: розничная/оптовая торговля одеждой, обувью, аксессуарами ТМ Calvin Klein Jeans,
Michael Kors, Karl Lagerfeld, Coach, Jonak, TOPSHOP/TOPMAN.

Офис-менеджер

Планирование закупок расходных материалов.
Контроль доставки почты и посылок.
Регистрация договоров и приказов.
Работа в WSS DOCS;
Информационное обслуживание розничных магазинов сети;
Контроль текущих расходов по перевозке сотрудников;
Бюджетирование расходов офиса.

Август 2002 – ноябрь 2003 ООО СП «MTI» Киев

Продавец-консультант (непродовольственные товары)

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


Продажа обуви в сети магазинов «Интертоп»;
Проведение инвентаризаций;

Декабрь 2000 – декабрь 2001 ООО «Олимп» Киев

Менеджер (непродовольственные товары)

Контроль над выкладкой и наличием товара в магазине;
Контроль остатков и заказ товара в магазины.

Образование

2000-2005 Национальный педагогический университет им. М.П. Драгоманова . Киев

Факультет: Иностранная филология.

Специальность: учитель немецкого языка и зарубежной литературы.

1994-1995 Среднее профтехучилище №17 г.Александрия

Специальность: бухгалтер промышленного производства

Навыки

Пользователь ПК.
Русский, украинский – свободно.
Английский – базовый
Немецкий - базовый
WSS DOCS
MS Office – свободно.

О себе

Дата рождения:12 июля 1977года

Семейное положение: замужем

Дети: Сын 18лет

Ценю командную работу.
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