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                               Кобзева Ольга Викторовна            
  Адрес: ул. Якушева 47-2, (Октябрьский р-н),     

  тел. 8-913-398-73-64

Образование:

2006–2010гг. Санкт-Петербургский  институт    внешнеэкономических    связей    экономики  и  права ( СПб ИВЭСЭП (НФ)                                                                                                                                       
1994-1997гг. Новосибирский авиационный    технический             колледж

	08.11.2011 - 31.12.2014

ООО «Энергоремстрой»

(электромонтажные, пусконаладочные работы, проектирование КЛ, ВЛ, КТПН)
	Должность: специалист по согласованию проектов

Обязанности: согласование проектов электроснабжения в различных инстанциях города (ГУБО, УАТИ, НГТЭ, ГИБДД, Говродоканал, Горсвет, Ростелеком, администрации районов города и НСО,собственники помещений) взаимодействие с ГУАиГ по получению  исходных данных для проектирования, работа с заказчиками, договорами, контроль исполнения договорных отношений, обеспечение жизнедеятельности офиса

	05.10.2010 - 13.05.2011

ООО «ВС Ритейл Рус Сибирь»

(натяжные потолки)  
	Должность:    менеджер отдела продаж 

Обязанности: консультирование клиентов, продажи,  ведение заказа клиента, заключение договоров, ведение рабочей документации, ПК, 1С, CRM, обеспечение жизнедеятельности офиса

	04.02.2009  - 31.12.2009 

Салон  штор «Дива»


	Должность:     менеджер 

Обязанности: формирование и отслеживание исполнения  заказов, работа с поставщиками, документами, контроль   поставок товаров, контроль и произведение расчетов, работа с транспортными компаниями, обеспечение жизнедеятельности офиса, ПК (оргтехника, 1С, клиент-банк, эл.почта ( The Bat ) )

	07.10.08-27.12.08 
ООО «ПкСтипс»
	Должность: офис-менеджер (временно)

	13.02.2007 - 14.07.2008

 ООО «Базис Альянс»


	Должность:    менеджер по работе с клиентами

Обязанности: прием телефонных звонков, работа с посетителями ,заключение договоров, работа с оргтехникой, ПК, обеспечение жизнедеятельности офиса.

	15.10.2004 – 09.05.2005

Салон красоты

 «Пять элементов»  


	Должность:     администратор

Обязанности:   прием  посетителей, телефонных звонков, ведение записи и личных  карточек клиентов, контроль персонала, работа с поставщиками, проведение кассовых операций, работа с оргтехникой, ПК, обеспечение жизнедеятельности офиса.

	09.09.2003-31.09.2004

Транспортная компания              « Регионтранс»
	Должность:    офис- менеджер. 


	24.02. 2000 – 31.07.2003

 Салон красоты «Акварель»
	Должность:     администратор, помощник руководителя.



	Навыки
	Грамотный пользователь  ПК ( 1С, CRM, клиент-банк, интернет, оргтехника).

 Наличие личного автомобиля.

	Личные качества
	ответственность, высокая работоспособность, легкая обучаемость, организованность,  стремление к профессиональному росту, грамотность, трудолюбие,  умение работать в коллективе, наличие чувства юмора.
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