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Администратор
Административный персонал
 
Ирина Александровна
женщина, 40 лет (14.03.1985)

35 000 руб.

Стаж работы в выбранной сфере: от 1 года до 3 лет

Тип занятости: полная занятость

График работы: полный рабочий день

Опыт работы

Место работы: ООО Мираж

Должность: Администратор

Период: Ноябрь 2020 - Сентябрь 2021 (10 месяцев)

Обязанности: - Подготовка и принятие форм первичных учетных документов - Учет рабочего
времени сотрудников, включая отработанные часы, переработки, отгулы и отпуска -
Прием и обработка входящих звонков, писем и запросов, осуществление исходящих
звонков - Прием посетителей и гостей - Публикация информации о новостях и
событиях в жизни компании в корпоративных медиа и соцсетях - Оформление
курьерских отправок, взаимодействие с почтой и курьерскими службами,
организация корреспонденции

Место работы: Мир Красоты

Должность: Продавец-консультант

Период: Февраль 2019 - Сентябрь 2020 (1 год и 7 месяцев)

Обязанности: - Приемка товара или груза по количеству, качеству и комплектности - Организация и
выполнение уборки мест хранения - Оприходование поступившего товара или груза
на склад - Проведение инвентаризации товарно-материальных ценностей - Работа с
кассовым аппаратом, реализация товара или услуги на кассе - Консультирование
клиентов по текущему ассортименту товаров и услуг, ценам и специальным
предложениям - Поддержание порядка в торговом зале - Контроль наличия
ценников на товарах и их совпадения с актуальной ценой товара - Контроль наличия
товаров и их своевременное пополнение в торговом зале - Осуществление
предпродажной подготовки товара

Образование: среднее специальное

Название ВУЗа: Курганский педагогический колледж

Специализация: Социальная педагогика

Период обучения: 2002 - 2005

Название ВУЗа: ООО Учебный центр СТАТУС-ПЛЮС

Специализация: Делопроизводство

Период обучения: 2020 - 2020

Название ВУЗа: Нетология

Специализация: HR-менеджер

Период обучения: 2024 - продолжаю учиться

Дополнительные сведения

Семейное положение: состою в браке, есть дети

Степень ограничения
трудоспособности: отсутствует

Наличие автомобиля: нет

Готовность к командировкам: да
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