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Белоусова Дарья Сергеевна

Офис-менеджер( полная занятость, неполная занятость)
Дата рождения: 12 ноября 1988 (26 лет)
Город: Сумы
Эл. почта: daniaka.ru@mail.ru

Цель

Получение работы в стабильной компании, дружном коллективе, с возможностью повышения уже существующих профессиональных навыков. Достойный и стабильный доход. Карьерный рост.

Опыт работы

Офис-менеджер

с 08.2012 по 05.2013 (9 месяцев)
"Кузнечный двор" (Изготовление, продажа металлоконструкций)

Организация делопроизводство офиса, работа в приемной, прием звонков, входящая и исходящая почта. Встреча клиентов. Обработка текущих заявок. Оформление договоров. Составление смет на материально-техническое обеспечение офиса.

Помощник торгового представителя

с 08.2010 по 06.2012 (1 год 10 месяцев)
Харьковское издательство "Ранок" (Торговля оптовая)

- работа с клиентами;

- поиск каналов сбыта;

- отчетность;

- планирование продаж;

- составление заявок;

Образование

Неоконченное высшее

с 09.2006 по 06.2010

СумГУ, Гуманитарный / юрист., Сумы.

Профессиональные навыки

Навыки работы с компьютером, ПО
Пользователь. Microsoft Office Picture Manager. Microsoft Word. ACDSee.Немного - Microsoft Excel .
Дополнительная информация

Личные качества:

-быстро учусь
-добросовестная

-ответственная

     -пунктуальная

-готова к командировкам

-всегда стремлюсь к достижению поставленных целей

-не имею вредных привычек.

