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 галина владимировна 
	Сведения о себе:
	Дата и место рождения: 01.08.1975 г. НСО
Место проживания: г. Новосибирск, ул. Зорге. 
Замужем, один ребенок



	Образование:

(высшее)
	1998-2002   Новосибирский Государственный Педагогический Университет. Специальность: экономист

	
	Дополнительное:

	
	1992-1994  Новосибирская Государственная строительная академия  (3 курса)

	
	1994-1996   Учебно-производственный комбинат г. Когалым Тюменской области по специальности: техник-бухгалтер с правом работы на ПК

	
	1996-1998   Ханты-Мансийский техникум предприятия

по специальности: бухгалтер-экономист (красный диплом)

	
	2001-2002   Курсы повышения квалификации 

по специальности «Референт», «Помощник руководителя»

	Опыт работы:
	Июль 2013 –  июль 2015: Председатель ТСЖ

	
	Сентябрь 2010 –  Февраль 2011 ЗАО «Инвест-ТЭК»  строительная компания: все функции секретаря-офис-менеджера.

	
	Сентябрь 2008 –декабрь 2009 (Сокращение штата). Ведущий инженер.                       МО Отдел Технического Надзора за зданиями и сооружениями при Управлении культуры мэрии г. Новосибирска. (отдел муниципального заказа),  разработка и подготовка документов, технических заданий, к конкурсам, аукционам, согласно 94-ФЗ, ведение контрактов после проведение тендeра, проведение маркетинговых исследований в сфере ценообразования, контроль и проверка  счетов, работа  с контрактами и договорами.

	
	Август 2005-март 2006   Инспектор отдела кадров.                                                                ОАО «Линевский домостроительный комбинат». 1С кадры, полный перечень функций кадрового работника, включая кадровое делопроизводство, работа с надзорными органами 

	
	Июнь2005 – август 2005  Инженер отдела.                                                                            ЗАО «НовЭЗ». Организация надзора по эксплуатации и ремонту зданий и сооружений. Работа с договорами, счетами. 

	
	март 2000 – июнь 2005    Секретарь руководителя дирекции  

ЗАО «НовЭЗ». Все функции секретаря, делопроизводителя, кадрового работника 
Обязанности: Формирование делопроизводства компании с нуля. Работа с входящей /исходящей корреспонденцией (письма, факсимильные сообщения): приём, регистрация, передача адресату, учёт, хранение, организация получения корреспонденции по почтовому адресу, оформление писем, служебных записок, приказов директора, отправление срочных писем и телеграмм. Координация деятельности доставки авиа и жд билетов корпоративным клиентам, учет договоров клиентов и поставщиков компании (взаимодействием с юридическим отделом), составление учета рабочего времени сотрудников (первичное кадровое делопроизводство). Приём телефонных звонков и, в случае необходимости, перевод их на тех сотрудников, которым они предназначаются. Организация встречи посетителей и гостей компании. Обеспечивает жизнедеятельность офиса. Работа с Московским офисом (головной), непосредственно с канцелярским отделом, отделом кадров и юридическим отделом. Ведение и составление внутренней переписки компании. Координация работы курьера

	
	октябрь 1998 - февраль 2000   Риэлтор агентства недвижимости                                       ООО «ОК-Союз» Осуществление работы по аренде и покупке-продаже недвижимости.

	
	май 1998 - сентябрь 1998   Инженер отдела реализации материалов.                            ТПП «Когалымнефтегаз» ООО «Лукойл-Западная Сибирь».  Заключение договоров на строительные материалы, ведение и учет материалов на складах.   

	
	март1998 - май 1998   Инженер социального развития.                                                            ТПП «Когалымнефтегаз» ООО «Лукойл-Западная Сибирь». Управление производственно-технического обслуживания и комплектации оборудования Социальная работа с вахтовиками (обеспечение жильем, транспортом, продуктами питания), распределение мест в д/садах, школах, общежитиях, оформление документов на квартиры, организация и проведение массовых праздничных мероприятий. 

	
	сентябрь 1997 - январь 1998  Секретарь туристической компании  

ОАО «Л.С. Челет-Трэвел» Основные функции делопроизводителя, организация и проведение встреч туристических групп, оформление документов на выезд за границу, сопровождение граждан, выезжающих за границу на отдых.

	
	ноябрь 1995 - август 1997   Делопроизводитель.                                                               (ОФОМС) – страховая компания «Лукойл» г. Когалым. ВСЕ функции секретаря, обеспечение и обслуживание работы руководства, документационное обеспечение:

· подготовка отчетности  для руководителя;

· организация телефонных переговоров, регистрация сообщений;

· осуществление оперативной связи со сторонними организациями;

· прием и регистрация поступившей корреспонденции;

· учет получаемой и отправляемой   корреспонденции, ведение архива;

· кадровая работа: личные дела, личные карточки работников;

· ведение бухгалтерского учета налоговой пени;

· работа по страховым полюсам;

· проверка счетов-фактур на лекарственные препараты;

· медицинские реестры



	
	октябрь 1995 - ноябрь 1995   Машинист 1 категории.                                                   УКСа АО «Лукойл - Когалмнефтегаз» г. Когалым. Обеспечение и обслуживание работы руководства, документационное обеспечение:

· подготовка отчетности для руководителя;

· организация телефонных переговоров, регистрация сообщений;

· осуществление оперативной связи со сторонними организациями 

· прием и регистрация поступившей корреспонденции;

· учет получаемой и отправляемой   корреспонденции, ведение архива;

· машинописные работы, пояснительные справки к чертежам нефтяных месторождений

	
	сентябрь 1994 - октябрь 1995   Риэлтор агентства недвижимости. г.Когалым. Осуществление работы по аренде недвижимости:

· изучение спроса и предложения  на рынке недвижимости;

· организация подписания договоров - аренды и оформление частной собственности 

	
	апрель 1994 - сентябрь 1994   Делопроизводитель, мастер производственного обучения ПТУ №69 при МВД РФ г. Новосибирск
Преподавание предмета: «Строительные материалы»

Ведение кадровой документации

	Технические навыки:
	MS Office, Word, Excel, Internet, 1С.

Широкий опыт работы с разнообразной орг. техникой: факс, ксерокс, мини АТС, системный телефон.

	Иностранные языки:
	Английский язык со словарем.

	Личные качества:
	Ответственность, организованность, коммуникабельность, стрессоустойчивость, высокая работоспособность, быстрая обучаемость, активность, целеустремленность.

	Интересы, хобби:
	Компьютер, психология, туризм


