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Власенко Екатерина Андреевна
Активно шукаю роботу

Помощник руководителя, 20000 грн

Повна зайнятість, Вільний графік
Дата народження: 4 серпня 1996 (28 років)
Стать: Жінка
Сімейний стан: Не вказано
Діти: Не вказано

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

помощник руков

з 07.2019 по 12.2019 (4 місяці)
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/ua/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

з 03.2020 по 08.2020 (4 місяці)
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.)

Ділові і особисті якості
активність, прагнення до підвищення професійного рівня, старанність, відповідальність,
амбітність, комунікабельність, гнучкість мислення, працездатність, легко адаптуюся до нових
інформаційних систем, спрямованість на результат, навички ділового спілкування, хороші
організаторські здібності, працьовитість, надійність, відповідальність, впевненість в собі,
ентузіазм, порядність, здатність до швидкого навчання, хороша дикція, товариськість,
презентабельна зовнішність, тактовність, цілеспрямованість, привабливість, енергійність,
ввічливість, життєрадісність, орієнтація на результат

Освіта

БФУ им. И. Канта

вища , с 2015 по 2019 (4 року)
юридический, Калининград (Россия)

Володіння мовами
английский — досвідчений
Итальянский — базовий



Русский — вільно
украинский — вільно
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