Воложанина Ольга Михайловна

Дата рождения: 10.02.1981г
Гражданство: Россия
Телефон: 89875195669
Желаемый график работы: 
полный рабочий день.
Цель соискание должности; Рассмотрю варианты.
Желаемая зарплата  15000 -20000.
Образование

· 1999-2001 г.Иркутская государственная экономическая академия
Факультет «Маркетинг»
Специальность «Маркетолог» 

· 2007-2010 г.» Восточно-Сибирский государственный технологический университет»

· Факультет «Бухгалтерский учет анализ и аудит»
Специальность «Экономист»

Опыт работы
2014-  по настоящее время 

ООО « Пензастрой-Сервис»

. Оформление и подписание договоров на обслуживание с собственниками квартир.

Сбор документации:

акт опломбировки счетчиков воды;

копии Свидетельств о государственной регистрации права собственности.

Контроль за работой  уборщиц и дворников.

Приём заявок от владельцев помещений, регистрация в журнале учета заявок и  контроль за их выполнением.

Контроль за своевременной оплатой коммунальных услуг, технического 

обслуживания собственниками помещений, оповещение неплательщиков о необходимости оплатить задолженность по коммунальным услугам путем обзвона, рассылки уведомлений.

Выдача ключей от почтовых ящиков собственникам квартир и технические паспорта на приборы учета в квартире.

Ежемесячное распределение квитанций об оплате коммунальных услуг по почтовым ящикам. 
. Учет работы лифтов с записью в журнале.

Поддержание досок объявлений в надлежащем состоянии, расклейка информационных объявлений для собственников жилых и нежилых  помещений.

Помощь управляющему домом в проведении собраний с собственниками квартир.

Ежемесячное снятие показаний общедомовых счетчиков, составление ежемесячного отчета по показаниям воды, электроэнергии, отключении стояков, количеству прописанных жильцов.

2013- 2014. ООО «Кухни-Стиль»
-Консультирование клиентов  продукции.

- Составление проекта

  2013 — 2013. ООО «Ника»
— Поиск и привлечение клиентов
— Работа с клиентской базой и поддержание ее в актуальном состоянии
— Проведение переговоров с клиентами
— Составление плана  и заключение договоров


· 2011г —2012г  ООО «Арт-Пром»
Должность: бухгалтер
— Расчет заработной платы в полном объем (штат — 30 человек);
— Расчет больничных листов, отпусков, командировочных, компенсаций при увольнении;
— Ведение бухгалтерского учета по 20, 26, 50, 73, 97 счетам;
— Ведение кассовых операций и расчетов с подотчетными лицами;
— Подготовка бухгалтерской и налоговой отчетности в ИФНС, Фонды ФСС и ПФР 

· 2010 — 2011 г. ООО «СибирьЛесТранс»
Должность: делопроизводитель бухгалтера
— Оформление первичной документации
— Формирование в базе 1С документов по поступлению товаров, услуг, разнесение платежей
— Проверка корректности составления предоставляемых контрагентами первичных документов (актов, счетов-фактур)
— Общение с поставщиками по вопросам предоставляемых документов
— Архивирование документов
— Формирование различных отчетов в базе 

· 2004г —2006г  ИП Зырянов М.И
Должность: бухгалтер
— Расчет заработной платы в полном объем 
— Расчет больничных листов, отпусков, командировочных, компенсаций при увольнении;
— Ведение бухгалтерского учета по 20, 26, 50, 73, 97 счетам;
— Ведение кассовых операций и расчетов с подотчетными лицами;
— Подготовка бухгалтерской и налоговой отчетности в ИФНС, Фонды ФСС и ПФР 

Профессиональные навыки и знания

· Опытный пользователь ПК: MS Office: Word, Excel, Outlook; «1С: Зарплата и кадры 7.7», «1С: Предприятие», программы банк-клиент, Консультант + 
Личные качества
· Коммуникабельность, активная жизненная позиция

· Нацеленность на результат

· Стрессоустойчивость

· Стремление к развитию и профессиональному росту
· Без вредных привычек
Водительское удостоверение категории «В» . Легковой автомобиль Volkswagen  Passat/
