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	Сведения о себе:


	Дата рождения: 25.11.83г.

Гражданство / родной язык :  РФ / русская

Семейное положение : замужем

Дети: дочь, 10 лет

Мед. противопоказания : нет

В настоящее время : работаю


	Цель 

Должностные обязанности

Денежные ожидания

Социальный пакет
	Получение должности 
Администратор, помощник руководителя, руководитель подразделения.
Организация и планирование работы, контроль за выполнением поставленных задач.
От 17 тыс.руб.

Согласно ТК РФ



	ОБРАЗОВАНИЕ

	Образование

Учебное заведение

Специальность


	Высшее

Курский государственный педагогический университет 

Учитель физики и информатики


	ОПЫТ РАБОТЫ

	04.10.2000г – март 2009г
Март 2009г – по наст.вр.
Должностные обязанности
	ЗАО «Коммерческий центр» - секретарь-референт, менеджер

ООО «Резипол» - менеджер, помощник руководителя
- делопроизводство, документооборот.

- организация зарубежных поездок (оформление шенгенской визы, бронирование гостиниц, приобретение авиа и ж/д билетов).

- осуществление работы по обеспечению жизнедеятельности учреждения необходимыми материалами.

- участие в организации и проведении выставок.

- опыт активных продаж: поиск заказчиков, ведение переговоров, подготовка договорной документации, ввод и сопровождение заказа по производству, контроль отгрузок и поступления денежных средств.
- ведение оперативного учета снабженческо-сбытовых операций, составление установленной отчетности.

	ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	Пользование ПК

Личные качества


	Уверенный пользователь ПК: Internet, Word, Excel, Microsoft Outlook.
Стрессоустойчивость, исполнительность, коммуникабельность, целеустремленность, оптимизм, способность к повышению квалификации, отношения с коллегами ровные.



