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Резюме
  Соискатель на должность: специалист по закупкам, аналитик, делопроизводитель, помощник руководителя и т.п.
                                       Общие сведения:

     Казанцева Юлия Геннадьевна
     Дата рождения:                             18 мая 1989 г.р
     Контактный телефон, e-mail:       89135022989,                      Yuliya18051989@inbox.ru
Образование:

· Название учебного заведения:              ГОУ ТАО СПО«Таймырский колледж»

Дата поступления и  дата окончания:  2004 г.- 2007г.

Специализация:                                       менеджмент

Квалификация по диплому:                   менеджер

· Название учебного заведения:               Автономное образовательное   учреждение высшего профессионального образования «Ленинградский Государственный Университет им. А.С.Пушкина»

Дата поступления и дата окончания:     2007г.  - 2010г.

Специализация:                                        Государственное и муниципальное управление.

Квалификация по диплому:                    менеджер

Опыт работы:
· Название организации:                   ТД “Максим+”
     Период  работы:                              2008г. – 2010г.

Должность:                                       Торговый представитель
          Функциональные обязанности:
          - посредничать от имени торговой или производственной компании;

- организация продаж на закрепленной территории;

- ежедневно проводить маркетинговые исследования  на закрепленной территории;

- отвечать за поставки товаров в торговую сеть;

- продвижение своего товара в каждой закрепленной  торговой точке; 

- формирование клиентской базы;

- регулярно посещать всех закрепленных за торговым представителям   клиентов;

- ежедневно предоставлять отчетность по каждому клиенту о проделанной работе своему работодателю.
· Название организации:                     Туристическое агентство

Период  работы:                                 2011г. – 2012г.

Должность:                                         Туроператор 
      Функциональные обязанности: 
      - планирование и составление программы туров;

- расчет стоимости туров;

- бронирование и продажа билетов;

- бронирование мест в гостинице;

- взаимодействие с другими турагентствами  и другими организациями.

· Период  работы:                                  2012г. – 2013г.

Должность:                                          Риелтор

Функциональные обязанности:  
  - осуществлять работу по покупке, продаже, сдаче в аренду или найму жилого или другого помещения;

- организовать подписание договоров купли продажи или сдачи в аренду       объектов недвижимости;

- изучение спроса и предложения на рынке недвижимости;

-  осуществлять поиск потенциальных покупателей и арендаторов, устанавливать с ними деловые контакты;

-  организовывать ознакомление покупателей или арендаторов с  продаваемыми или сдаваемыми объектами недвижимости.

· Название организации:                       ОАО ННК «Таймырнефтегаздобыча»
    Период работы:                                    2013г.-2014г.

Должность:                      
                     Секретарь
    Функциональные обязанности:

-  ведение делопроизводства;

-  прием поступившей на рассмотрение руководителя корреспонденции, передача ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;

-  осуществление входного контроля и анализа  корреспонденции поступающей на рассмотрение ген. Директору;
    - составление писем, запросов, другие документов, подготовка ответов авторам писем;
-  ведение и оформление протоколов координационных совещаний при ген. Директоре;

-  контроль исполнения поручений ген. директора в соответствии со сроками установленными протоколом координационных совещаний;

-  отслеживание хода согласования проекта договоров, контроль соблюдения сроков согласования проекта договоров;

-  подготовка заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация).

· Название организации:                        ОАО ГМК ЗТФ «Норильский Никель»
    Период работы:                                     2014г.

Должность:                      
                      Распределитель  работ
    Функциональные обязанности:

- ведение табельного учета с целью установления фактического времени пребывания на работе работников;

-  ежедневно составлять рапорта о неявках на работу, опозданиях с указанием причин;

-  предоставление сведений об использовании рабочей силы, а так же сведения необходимые для поощрения  работников;

-  следить за отработкой  месячного и годового баланса рабочего времени;

- ведение учета списочного состава работников, систематически вносить изменения, связанные с оформлением приема, переводов, увольнений и т.п.;

-  составление ежегодных графиков отпусков;

-  принимать участие в проведении аттестации рабочих мест в подразделении,  по мероприятиям, закрепленным за распределителем работ.

Компьютерные навыки:                    1С, Microsoft Office Word, Microsoft                           Office Excel
Владение иностранными языками: Английский (базовые знания)

	Другие сведения:


	Энергичность, самостоятельность, ответственность.


