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	Пастухов Марк Иванович
Помощник руководителя
Занятость: Полная

График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 50 000 руб.

 


Контактная информация
Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Электронная почта: email@gmail.com
Личная информация

Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Москва

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 2 августа 1993 (28 лет)

Семейное положение: Не женат (детей нет)
Опыт работы

Период работы: Февраль 2015 — настоящее время (6 лет)

Должность: Старший специалист

Организация: ООО "Кристофер", г. Москва

Обязанности:
· Консультация, продажа техники немецкого концерна Karcher, административная работа, отчетность, ведение кассовой дисциплины, работа с возражениями.

Достижения:
· За время работы в ООО "Кристофер" на должности старшего специалиста я получил навыки административной работы, научился составлять отчетность, приобрел большой опыт общения с клиентами.
Образование

Учебное заведение: Московский Институт Национальных и Региональных отношений, г. Истра

Год окончания: 2014 (7 лет назад)

Факультет: Юридический

Специальность: Юрист

Форма обучения: Очная
О себе

Личные качества
Стремлюсь к пополнению багажа знаний, готова усердно работать и изучать всё то новое, с чем ещё не приходилось работать. Опытный пользователь ПК (Windows, MS office, Internet). Знание программы Coflex (схожа с 1С), специально разработанная для ООО «Шаклин». Знание оргтехники.

Профессиональные качества
Делегирование задач и контроль их выполнения, умение работать в режиме многозадачности, работа с большим объемом информации, обучение и контроль персонала на всех этапах рабочего процесса, умение организовывать мероприятия (встречи, совещания, планерки).

Курсы и тренинги
В 2020 году окончил курс «Кадровое делопроизводство» в РМЦПК Институт повышения квалификации, г. Москва.

Успешно окончил курс повышения квалификации «Секретарь» в 2019 году в учебном центре «Коннессанс», г. Москва

Дополнительная информация о себе
В свободное от работы время занимаюсь саморазвитием, читаю классическую литературу, увлекаюсь охотой и рыбалкой.
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