Ф.И.О.
Контакты:    тел. 8-…-…-..-..; e-mail:……………..
Год рождения:  30.11. 1984

Семейное положение: замужем, ребенок  3 месяца. 

Место проживания: Ленинский район (удобная транспортная развязка).

Образование:    2002 – 2005 Алтайский государственный промышленно-экономический колледж.  г. Барнаул. Очное отделение.

Специальность: Бухгалтерский учет, экономика и контроль.

Дополнительное образование:  с 26 апреля 2006 г.  по 17 мая 2006 г., курсы - 1С: Предприятие «Зарплата и кадры»

Опыт работы:    С 19 октября 2006 года по 31 января 2008 года -  ООО «Эрайвл». Должность - офис-менеджер. Сфера работы: кредитование физических и юридических лиц, страхование. Сотрудничество с банками: ЗАО «Банк ВТБ 24», ОАО «Акцепт», ОАО АИКБ «Татфондбанк», ОАО «Альфа-Банк», ОАО «БИНБАНК» и др. Страховые компании: ОСАО «Ингосстрах», ООО «РОСГОССТРАХ», ОАО «АльфаСтрахование», страховая компания «МАКС», ОАО «Югория»,  и др. Обязанности: работа с клиентами; оформление сделок с физическими и юридическими лицами по лизингу, потребительским и авто кредитам; переговоры с банковскими работниками и страховыми агентами; финансовая отчетность; жизнеобеспечение офиса. 

                            С февраля 2008 года по 7 февраля 2010 года – ООО «ТК КРУПЯНОЙ ДВОР». Должность: помощник директора. Обязанности: координация звонков (мини АТС), делопроизводство ( прием, регистрация, распределение по отделам корреспонденции); составление писем, приказов, распоряжений, претензий, исковых заявлений (взаимодействие с адвокатами (представляющими юридические услуги) и арбитражными судами); обеспечение жизнедеятельности офиса; поставка расходных материалов на склад (скотч, этикетки, пленка, пакеты, поиски оптимальных цен и путей поставки);                                С 15 июня 2009 года по 7 февраля 2010 года – ООО «ТК КРУПЯНОЙ ДВОР». Должность: помощник бухгалтера (по совместительству). Обязанности:  выставление счетов, счетов-фактур, доверенностей, ведение первичной документации, ведение кассы, авансовые отчеты, взаиморасчеты с контрагентами, ведение кадрового делопроизводства (ведение личных дел сотрудников, заполнение и выдача трудовых книжек, отбор, проведение собеседований, прием на работу сотрудников, ведение графика отпусков, ведение табеля учетного времени, составление штатного расписания); архивация документов (договора, бухгалтерские документы, корреспонденция и т. д.).
 С 10 февраля 2010 года по 07 февраля 2012 года – ООО НК                 «Сибирские нивы». Должность: менеджер по закупу, логист. Обязанности: ведение переговоров с поставщиками, размещение заказов и согласование условий и сроков поставок, заключение договоров,  планирование и поддержание необходимого товарного запаса на складе. Сотрудничество с транспортными компаниями, составление маршрутных листов. 
С 17 апреля 2012 года по 31 августа 2014 года – ООО « Компания Алтан ДВ». Должность: бухгалтер-администратор-кассир. Обязанности: ведение кассы (прием, выдача наличных денег, кассовая книга, отчеты), авансовые отчеты, контроль  дебиторской и кредиторской задолженностей, ведение первичной документации, архивирование документов,  учет материалов, основных средств , участие в инвентаризации, работа с поставщиками услуг, покупателями, обеспечение жизнедеятельности офиса (закупка воды, канцелярии, расходных материалов).
 С 01 августа 2014 года по 03 декабря 2015 года – ООО «Трансбрг ДВ». Должность: бухгалтер-кассир. Обязанности: ведение кассы (прием, выдача наличных денег, кассовые книги, отчеты), авансовые отчеты, контроль  дебиторской и кредиторской задолженностей, ведение первичной документации, архивирование документов,  учет материалов, основных средств , участие в инвентаризации,
работа с поставщиками услуг, покупателями, обеспечение жизнедеятельности офиса (закупка воды, канцелярии, расходных материалов). 
С 01 ноября 2013 года по 20 июня 2015 года – ИП Мелихов А.В. Должность: кассир-операционист (по совместительству). Обязанности: ведение кассы (прием, выдача наличных денег, кассовые книги, отчеты), авансовые отчеты, контроль  дебиторской и кредиторской задолженностей, ведение первичной документации, архивирование документов,  учет материалов, основных средств , участие в инвентаризации, работа с поставщиками услуг, покупателями, обеспечение жизнедеятельности офиса (закупка воды, канцелярии, расходных материалов).
.

Дополнительно:  Быстро вникаю в суть проблемы, умею работать в команде, не конфликтная.
