Резюме
Богомолова Яна Аркадьевна
22 августа 1980 года, 28 полных лет                                                                                       Телефон:   +7(922)222-39-59 
e-mail: yana-nt@mail.ru
ICQ# 194-574-718
Цель:                         Администратор
Образование:

	1999-2001 гг..
	Ижевский торгово-экономический техникум г.Ижевск
Специальность: Коммерция 

	2004-2008 гг.
	Российский Университет Кооперации г.Москва
Специальность: Коммерция
Законченное высшее, заочное образование


Опыт работы: 
06.2008 – по н.в.        ООО «ТехноНИКОЛЬ» г. Н-Тагил
Должность:                Менеджер по работе с клиентами
· прием входящих телефонных звонков;

· обработка заявок, поступивших от клиентов компании;

· поддержание и развитие взаимоотношений с клиентами: выявление потребностей клиента, профессиональное консультирование;

· изучение конкурентов и их отличительных особенностей;

· выставление счетов на оплату;

· выписка накладных, счетов-фактур, оформление приходных кассовых ордеров;

· просчет размера необходимого транспорта для доставки товара до клиента;

· хранение и ведение документации;

· заведение новых контрагентов в 1С;

· организация подписания актов-сверок ;

· работа со сторонними поставщиками.
Причины поиска работы: смена руководства.
01.2007-05.2008        ЗАО «Тагил Телеком» г. Н-Тагил 
Должность:             Оператор салона услуг связи
· оказание услуг: ксерокопирование, сканирование, распечатка текстов, отправка электронной почты, отправление факса, запись электронных носителей; консультирование по IP- телефонии;

· поиск информации в Интернете;

· подключение клиентов к сети;

· мониторинг клиентской базы;
Причины поиска работы: окончание Университета, желание реализовать себя по специальности.

06.2002-05.2006 Районное потребительское общество пгт. Ува
Должность:               Товаровед промышленной группы товаров
· работа с точками розничной торговли;
· налаживание связей между розницей и оптовиками;
· продвижение и расширение ассортимента товаров;
· подписание договоров на поставку товаров.
Результаты работы и достижения:
Увеличение ассортимента товаров в магазинах Увинского района. Заключение выгодных договоров с поставщиками.
Причина поиска работы: смена места жительства.
Дополнительно:
Личные данные:         не замужем, детей нет.

Владение ПК:             Уверенный пользователь, 1С - предприятие 
Иностр. язык:             английский читаю, перевожу со словарем.
 О себе:         коммуникабельная, ответственная, пунктуальная, целеустремленная,                   умею  работать в команде,  аналитические способности.

Хобби:                          фитнес, театр, походы
Рекомендации:
Руководитель компании «ТехноНИКОЛЬ»       Глотов Сергей Юрьевич    +7(922)221-49-81
Интересующий уровень оплаты: от 20000 рублей

Дата составления: 10.11.08г.

