	Сведения о себе
	Год и место рождения: 25.06.1985 (24 года)

Семейное положение: замужем

Дети: нет

	Цель
	Длительное и плодотворное сотрудничество

	Образование
	2002-2007 НГТУ Экономика и управление на предприятии машиностроения. Специальность экономист-менеджер.

	Место работы
	2004-2007 – МОУ СОШ № 198 Лаборант по обслуживанию ЭВМ.

· создание компьютерного класса с нуля

· создание  локальной сети

· администрирование парка из 20 машин (Windows, 1C, создание сайта  школы)
· консультирование и обучение пользователей азам работы с ПК

2005 год – 2 месяца – производственная практика завод «Дормаш»  - помощник главного бухгалтера
· проведение инвентаризации
· отслеживание движения МТЦ

2007 год – дипломная практика – инженер по качеству «Сибэлектротерм»

    - контроль качества поступающих комплектующих

    - ведение реестра поступающих комплектующих
Июль 2007 – апрель 2009 ООО «Современные системы телекоммуникаций» - сметчик

· составление смет на СОУЭ, ОПС, СКС, ЛВС

· ведение реестра договоров

· оформление первичной бухгалтерской документации

· прием и распределение телефонных звонков

· материально  - техническое обеспечение офиса

Апрель 2009 – август 2009 – группа компаний Гипласт. Сметчик

· составление смет на отделочные работы
· оформление первичной бухгалтерской документации

· ведение реестра договоров

Август 2009 – декабрь 2009. ООО «Ламинатпром» менеджер по работе с клиентами

· консультирование клиентов, прием заявок

· обработка заявок,  документальное их сопровождение, отслеживание оплат

· ведение реестра договоров

· отслеживание дебиторской задолженности

· составление отчетов для руководства

· организация участия организации в выставках
· работа с банк-клиентом


	Знание языков
	Английский

	Навыки
	Продвинутый пользователь ПК. 1С 7.7  (оформление первичной документации), Excel , навыки работы в Access, другие приложения Windows. ПК Гранд-Смета – сертифицированный пользователь. Опыт ведения телефонных переговоров, заключения и сопровождения договоров.  Водительские права категории В.


