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	Шмелева Агата Данииловна
Офис-менеджер
Занятость: Полная

График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 30 000 руб. 


Контактная информация
Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Электронная почта: email@gmail.com

Личная информация

Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Екатеринбург

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 19 февраля 1993 (28 лет)

Семейное положение: Не замужем (детей нет)

Опыт работы

Период работы: Июль 2017 — настоящее время (4 года)

Должность: Офис-менеджер

Организация: ООО СК "СтройГарант", г. Верхняя Пышма

Обязанности:
· Составление договоров, отправка заявок поставщикам, отправка счетов на оплату, работа с первичной документацией, контроль товарооборота, заключение сделок по продаже товара, активный поиск и привлечение клиентов.

Достижения:
· За время работы в ООО СК "СтройГарант" на должности офис-менеджера я приобрела огромный опыт общения с людьми, обучилась работе с различной документацией, научилась контролировать товарооборот.

Образование

Учебное заведение: Уральский государственный экономический университет, г. Екатеринбург

Год окончания: 2016 (5 лет назад)

Факультет: Менеджмент

Специальность: Менеджер

Форма обучения: Очная

О себе

Личные качества
Коммуникабельна, стрессоустойчива, самообучаема, аккуратна, ответственна, умею находить контакт с незнакомыми людьми, трезво оцениваю ситуацию и быстро принимаю рациональное решение, грамотная речь, приятные внешние данные. Уверенный пользователь ПК, знание ГК РФ, НК РФ, трудового законодательства.

Профессиональные качества
Владение английским языком, деловое лидерство, прием и распределение телефонных звонков, опыт работы в проведении собеседований, работа с офисной техникой, обеспечение жизнедеятельности офиса, знание офисных программ (MS Excel‚ MS Word, MS PowerPoint, CRM).

Курсы и тренинги
Обучалась в 2016 году иностранному языку в Лингвистическом центре «РИО», г. Екатеринбург. В Центре дополнительно профессионального образования окончила курс «Малобюждетные способы продвижения своей компании (smm - маркетинг)» в мае 2017 года, г. Екатеринбург.

Дополнительная информация о себе
В свободное от работы время занимаюсь фитнесом, читаю литературу по направлениям экономики и управления персоналом.
Образец резюме подготовлен сайтом https://резюме.онлайн/
