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ЦЕЛЬ: Соискание должности инспектора по кадрам
ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ ОПЫТ  
ООО ТД «Корабельная Сосна»

апрель 2012 года – июнь 2012 года                       Менеджер по продажам
· консультирование клиентов по оконным конструкциям и  домам из клееного бруса 

· заключение договоров

· ведение документации по прохождению заказа
ООО РБК «Ариадна»   

апрель 2010г. – сентябрь 2011                               Менеджер по недвижимости
· консультирование клиентов по продаже-покупке недвижимого имущества и заключение договоров
· подготовка и проведение сделки купли-продажи недвижимости
· анализ платежеспособности клиента при подборе ипотечной программы,  подготовка документов для банка кредитора, проведение ипотечной сделки
· аренда недвижимости
ГУК «Областной центр народного творчества»

август 2003 г.  – апрель 2010 г.                              Ведущий методист
· подготовка отчетной документации, приказов, писем

· организация и проведение областных фестивалей, административная деятельность

· организация и оформление выставок  

· оформление и выпуск сборников, методических пособий, каталогов
ОБРАЗОВАНИЕ

1997 – 2005        Челябинский государственный университет

· Факультет: филологический;

· Специальность: филолог, преподаватель.

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
1999 – 2000 г.г.         Челябинский государственный университет
· курс «Документоведение»

· проходила практику в отделе кадров ЧелГУ

2010 г.            ГОУ ВПО «Южно-Уральский государственный университет»

· повышение квалификации по программе: «Эффективная организация агентства недвижимости»

2011 г.      

· Тренинг «Мастерство прямых продаж»

· Курс: «Оператор ЭВМ со знанием 1С: Управление торговлей»
2012 г.  Учебный центр «Рокси»

· Курс «Инспектор отдела кадров»

ЗНАНИЕ ПК

· Word, Excel, 1С,  Internet - опытный пользователь 
· офисная оргтехника: факс, ксерокс, сканер, принтер, мини АТС – опытный пользователь


