
Р Е З Ю М Е
Лёвина Елена Владимировна

	Личная информация

	Город:
	Пермь

	Дата рождения:
	22.12.1978 год 

	Пол:
	женский 

	Контактная информация:
	8-902-4743-119

	Опыт работы:

	· 
	Организация:
	УДСР № 923

	
	Должность:
	Инженер ОТиЗ планово-экономического отдела

	
	Период работы:
	октябрь 1997г. – март 2001г.

	
	Должностные обязанности:  
	· Внесение первичных данных по учету выполненных работ (сметы, ЕНиРы)

· Расчет нарядов, путевых листов
· Учет данных по табелям

· Учет ГСМ
· Сдача в бухгалтерию сводных данных по оплате труда

	
	Рекомендация 
	Имеется от начальника УДРС № 923

	· 
	Организация:
	ПРОБОИ «Благое дело» Филиал «Блик» 

	
	Должность:
	гл.бухгалтер

	
	Период работы:
	сентябрь 2001г.- январь 2005г.

	
	Должностные обязанности:  
	· Ведение табелей, учет приема и увольнение сотрудников

· Внесение данных первичной документации в программу 1С «Бухгалтерия»
· Расчет и выдача заработной платы

· Ведение кассовых операций и расчетов с подотчетными лицами

· Проведение инвентаризации кассы
· Работа с поставщиками и покупателями (заключение договор, контроль за оплатой по договорам)

· Введение бухгалтерского учета по счетам 20, 26, 50, 51, 68, 69, 70, 71, 73, 84, 90, 91, 99.

· Подготовка бухгалтерской и налоговой документации

	
	Рекомендация 
	Имеется 

	·  
	Организация:
Должность
	ИП «Гурд»

Помощником частного предпринимателя ИП «Гурд»

	
	Период работы:
	марта 2005г. – апрель 2010г.

	
	Должностные обязанности:  
	· Обработка и внесение данных первичной документации в программу 1С «Бухгалтерия»
· Расчет и выдача заработной платы

· Введение кассовых операций 

· Формирование в базе 1С документов по поступлению товаров, разнесение платежей

· Проведение инвентаризации товаров
· Работа с поставщиками и покупателями

· Проверка корректности составления предоставляемых контрагентами первичных документов (актов, счетов-фактур, накладных)

· Подготовка бухгалтерской и налоговой документации

	
	Рекомендация 
	Имеется 

	·  
	Организация:

Должность
	ФГОУ ВПО ПГСХА

Лаборант кафедры финансов, кредита и экономического анализа

	 
	Период работы:
	сентябрь 2010г. - по настоящее время

	
	Должностные обязанности:  
	· Контроль графика проведения запланированных занятий в аудиториях  и лабораториях;
· Согласование с преподавателями и диспетчером график проведения запланированных учебных занятий;
· Контроль готовность аудиторий лаборатории к проведению занятий согласно расписанию или плановых работ;
· Осуществление систематического контроля за разработкой и формированием учебно-методических комплексов по дисциплинам кафедры;
· Осуществление систематического контроля за ходом выполнения ежегодного плана работы кафедры по всем видам ее деятельности, в том числе за подготовкой ежемесячных, семестровых и итоговых отчетов о выполненной учебной нагрузки преподавателями кафедры;
· Участие в подготовке расчетов (распределение) учебной нагрузки (штатов) кафедры на новый учебный год.

· Исполнение иных поручений заведующего кафедрой.


	Образование:

	Основное:

	· 
	Учебное заведение:
	Нытвенский металлургический техникум 

	
	Срок обучения:
	1994-1997 гг.

	
	Образование
	Средне-техническое 

	
	Диплом:
	Специальность: бухгалтер-экономист  

	
	Практика 
	· Экономическая. Нытвенский металлургический завод в планово-экономическом отделе

· Бухгалтерская. ПМК в бухгалтерии

	· 
	Учебное заведение:
	ФГОУ ВПО ПГСХА

	
	Срок обучения:
	2011г.апрель - по настоящее время 

	
	Образование

Факультет

Кафедра 
	Высшее (незаконченное) 5 курс

Факультет агротехнологического и лесного хозяйства
Плодоовощеводства, хранения и переработки сельскохозяйственной продукции

	
	Диплом:
	Специальность: технолог по производству и переработки сельхоз продукции (специалист)


	Профессиональные навыки и знания:

	· 
	Дополнительно:
	ПК – опытный пользователь: MS Office: Word. Excel, PowerPoint знание программ: 1С, "Консультант +"

	Дополнительная информация:

	
	Деловые качества:
	Требовательность к себе и окружающим, стремление к организации четкого и сбалансированного рабочего процесса, нацеленность на результат

	
	Личные качества:
	Исполнительность, коммуникабельность, пунктуальность, обучаемость, стремление к развитию, обучению и профессиональному росту, активная жизненная позиция 


