
Тарасова Юлия  Игоревна

СВЕДЕНИЯ О СЕБЕ
· Год и место рождения: 08.10.1983г., Красноярск

· Национальность: русская   

· Семейное положение: не замужем

· Дети: не имею

ЦЕЛЬ

ОБРАЗОВАНИЕ
Получение должности:офис-менеджера, секретаря офиса, помощника бухгалтера,помошника руководителя.

Курсы: Специальное Конструкторско-Технологическое Бюро «Наука» Красноярского научного центра СО РАН Учебно-Информационный центр «Академический»

· «Современные компьютерные технологии для офисных работников» ( в курс включены  программы: Microsoft Windows, Microsoft Word,Microsoft Excel,Десятипальцевый метод печати, Основы работы в Internet, Электронная почта.)

· 1С: «Торговля и склад» (в курс включены разделы: Оформление закупки и продажи товаров, учет складских запасов товаров, учет взаиморасчетов, учет товарных кредитов, учет выданных на реализацию товаров, формирование первичных документов)

· 2006 г.-2009г. « Красноярский техникум информатики и вычислительной техники по специальности бухгалтер-экономист».

ОПЫТ  РАБОТЫ
    [07.2004 г.-01.2006г.]       ООО «Сибтруба-И»                     (магазины женской одежды «Балтман»)

    Менеджер торгового зала 

·    Консультация покупателей

·   Мерчендайзинг

    [05.2006 .г 08.2006 г. .]ООО ТПК «Сибирский бизнес»

     Офис-менеджер

· Прием телефонных звонков

· Выполнение поручений руководства

· Работа с документами (прием, отправка, первичная обработка документов, распределение, регистрация, контроль, информационно-справочная работа по документам, текущее хранение, уничтожение).

· Обеспечение быстрой передачи информации с помощью средств связи (в том числе факса, электронной почты).

· Выписка счетов для оплтаты

    [12.2010 г.-08.2011 г.  ] Служила в органах уголовно-исполнительной системы РФ.

     

Знание языков
Английский (со словарем)

Деловые и личные  качества
Ответственность, инициативность, пунктуальность, исполнительность, порядочность, трудолюбие, аккуратность, коммуникабельность, доброжелательность.

Интересы и увлечения  


Чтение, спорт, музыка, горные лыжи.



г. Красноярск,                                  ул. Гастелло, 20, кв 92


Телефон: моб.  8-913-560-58-64
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