
Опубліковано 18 квітня 2022р.

Пархомчук Ганна
Активно шукаю роботу

Помічник, 14000 грн

Віддалена робота
Бажане місто роботи : Київ
Дата народження: Немає даних
Стать: Жінка
Сімейний стан: Не вказано
Діти: Не вказано

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

Адміністратор центральної рецепції

з 07.2015 по 08.2017 (2 року)
SPORT LIFE, Київ
(1. Зустріч клієнтів клубу
2. Консультація клієнтів клубу із діючими послугами клубу
3. Оформлення послуг клубу для клієнтів клубу
4. Вирішення конфліктних ситуацій із клієнтами клубу

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


5. Заповнення ранкових і вечірніх звітів та їхня здача на визначених адресатів по електронній
пошті
6. Навчання стажерів та контроль роботи нового персоналу рецепції.
7. Рекомендована на посаду старшого адміністратора рецепції.)

Помічник директора з продажів

з 08.2017 по 03.2022 (4 року 6 місяців)
SPORT LIFE, Київ
(1. Збір, перевірка та зведення щоденних, щотижневих та щомісячних звітів (в Microsoft Excel,
частково в Google Таблицях) по продажах по мережі.
2. Коректна постановка завдань в пошті для керівників відділів продажу.
3. Контроль наявності маркетингової продукції у відділах продажу. Формування мережевих
замовлень та своєчасне забезпечення відділів продажу необхідною маркетинговою продукцією.
4. Створення шаблонів звітів та внесення змін в існуючі шаблони.
5. Оновлення файлів та інструкцій (Microsoft Word) необхідних для роботи відділів продажу.
6. Розсилання в пошті інформації необхідної для роботи відділів продажу.
7. Контроль замовлення канцелярії по департаменту.
8. Подача заявок в 1С на видачу підзвітних коштів, оплату канцелярії. Оформлення авансових
звітів.
9. Своєчасне виконання позапланових завдань керівництва.)

Освіта

КНУ ім.Т.Г.Шевченка

вища , с 2015 по 2017 (2 року)
Факультет радіофізики, електроніки та комп’ютерних систем, кафедра прикладної оптики та
магнетизму, Київ (Украина)

Володіння мовами
Українська — досвідчений
Російська — вільно
Англійська — базовий

https://novarobota.ua/index.php/ua/resume/pomichnik-244638


