
Подхалюзина Ксения Сергеевна
Женщина, 24 года, родилась 27 апреля 1994

+7 (977) 5140789
xeniapod3@gmail.com — предпочитаемый способ связи

Проживает: Москва, м. Котельники
Гражданство: Россия, есть разрешение на работу: Россия
Не готова к переезду, готова к командировкам

Желаемая должность и зарплата

Менеджер по персоналу
Управление персоналом, тренинги

• Управление персоналом
Занятость: полная занятость
График работы: полный день
Желательное время в пути до работы: не имеет значения

Опыт работы — 2 года 6 месяцев
Февраль 2018 —
Июль 2018
6 месяцев

СНТА
Москва

Менеджер по подбору персонала
Массовый подбор персонала;
Размещение информации о вакансиях в СМИ;
Анализ резюме кандидатов, проведение первичного этапа отбора;
Организация и проведение групповых и индивидуальных собеседований (младшая группа
должностей);

Ведение отчетности в базе данных.

Январь 2017 —
Декабрь 2017
1 год

ГБУЗ по РМ МБ
Ковылкино

Менеджер
Помощь в ведении кадрового делопроизводство в отделе кадров

Декабрь 2015 —
Ноябрь 2016
1 год

интернет магазин Modamoscow
Москва

Аккаунт менеджер
Ведение и продвижение аккаунтов в VK,Instagram;
Подготовка постов, текстов комментариев , публикация постов;
Ведение сайта, участие в проекте по созданию и дальнейшему развитию интернет магазина;
Организация съёмки продукции;
Заполнение разделов на сайте;
Обработка заказов на сайте;
Контроль доставки магазина покупателем;
Размещение товара на сайте;
Размещение информации на сайте.
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Образование

Высшее

2016 Государственный университет по землеустройству, Москва
Экономика и управление предприятием , Менеджмент (бакалавр менеджмента)

Повышение квалификации, курсы
2018 Витринистика

СПБШТ, Витринист

Ключевые навыки
Знание языков Русский — родной

Английский — базовые знания

Навыки  MS Word      MS Access      Linux      MS Office      MS Office XP      MS Excel 

 Деловая корреспонденция      Информационные рассылки 

 Прием и распределение звонков      Контроль доступа      Внутренний контроль 

 IT Recruitment      Mass Media      MS Project      Outlook Express      MS Outlook 

 Ведение групп в социальных сетях      Продвижение в социальных группах 

 Массовый подбор персонала      Подбор персонала      Организаторские навыки 

 Оценка персонала      Оценка кандидатов      Прямой поиск      Собеседование 

 Телефонное интервью      Базы данных      проведение интервью 

Дополнительная информация

Обо мне
Быстро адаптируюсь ,исполнительный и ответственный сотрудник.
Без вредных привычек.
Знание ПК;
Знание Word,Excel,MS Office ,MS Project,MS Access,Outlook;
Знание операционных систем Windows и Linux.
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