
Опубликовано 10 января 2022г.

Власенко Екатерина Андреевна
Активно ищу работу

Помощник руководителя, 20000 грн

Полная занятость, Свободный график
Дата рождения: 4 августа 1996 (28 лет)
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

помощник руков

с 07.2019 по 12.2019 (4 месяца)
ооо рус Моторс, Калининград
(Выполнение текущих поручений руководства (ведение переписки на английском языке, поиск
контрагентов для сотрудничества по бытовым вопросам, заказ авиабилетов и бронирование

https://novarobota.ua/index.php/registration-company


отелей, составление приказов и т.д)
Составление юридических документов (ответы на претензии и жалобы, запросы в гос.органы и
некоммерческие организации, доверенности, составление ДКП, проверка и заполнение
договоров)
Обработка текущей документации
Регистрация договоров
Ведение и оформление протокола совещания руководства
Работа в программе CRM
Осуществление звонков Клиентам компании
Генерация идей по улучшению работы компании, повышению комфорта для Клиентов
Подготовка отчетной документации (финансовый отчет)
Руководство администраторами зала, контроль работы, разработка регламентов, чек-листов
Обработка заявок на сайтах
Чай/кофе, встреча гостей, организация обедов
Контроль за хозяйственным обеспечением и чистотой рабочего места.)

менеджер в модельном агенстве

с 03.2020 по 08.2020 (4 месяца)
Фантом, Синагапур
(Основные обязанности как менеджера:
Составление таблиц с з/п и контроль за своевременным внесением данных.
Коммуникация с заказчиками и моделями. Организация рабочего времени моделей.
Решение вопросов проживания моделей.
Составление отчетности.)

Деловые и личные качества
активность, стремление к повышению профессионального уровня, исполнительность,
ответственность, амбициозность, коммуникабельность, гибкость мышления, работоспособность,
легко адаптируюсь к новым информационным системам, нацеленность на результат, навыки
делового общения, хорошие организаторские способности, трудолюбие, надежность,
ответственность, уверенность в себе, энтузиазм, порядочность, способность к быстрому
обучению, хорошая дикция, общительность, презентабельная внешность, тактичность,
целеустремленность, привлекательность, энергичность, вежливость, жизнерадостность,
ориентация на результат

Образование

БФУ им. И. Канта

высшее , с 2015 по 2019 (4 года)
юридический, Калининград (Россия)

Владение языками
английский — опытный



Итальянский — базовый
Русский — свободно
украинский — свободно

https://novarobota.ua/index.php/resume/pomoshchnik-rukovoditelya-242225


