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Краснова Екатерина Сергеевна
	Сведения о себе
	· Год и место рождения: 11.12.1979 г.Казань

· Национальность: русская

· Семейное положение: незамужем

	Образование
	1997 – 2002 гг.
Казанский государственный педагогический университет г.Казань, специальность: учитель русского языка, литературы, английского языка

	Цель 

поиска работы
	Приобретение новых знаний, закрепление и повышение качества уже имеющегося опыта, совершенствование деловых, профессиональных и личностных качеств как квалифицированного специалиста в определенной должности; 

материальное и моральное удовлетворение от выполняемой работы; карьерный рост

	Опыт работы
	· Январь 2003г. – май 2007 г. редактор издательства в Казанском  государственном энергетическом университете

Основные обязанности: первичное прочтение рукописей, исправление ошибок, корректура и редакция текста, верстка, печать макета

· Достижения: аттестована до редактора I категории с повышением разряда

	
	· Апрель 2007г. - декабрь 2007г. 

Заместитель генерального директора в ООО «ТеплоХимПерспектива»

Основные обязанности:

- обработка входящих звонков, набор служебной документации, работа с корреспонденцией, заказ необходимого для офиса, обработка входящей/исходящей документации;

- работа с кадровыми агентствами, размещение объявлений в СМИ, составление анкет для соискателей, проведение собеседований, составление трудового договора, должностных инструкций, ведение трудовых книжек;

- ведение первичной бухгалтерии (1С: Предприятие): составление счетов, товарных накладных, счетов-фактур; проведение платежей через «Клиент Банк»; контролирование сдачи отчетности; выдача заработной платы;

- составление договоров, коммерческих предложений, приказов, служебных записок, ведение переговоров с партнерами, потенциальными клиентами;

- работа с рекламодателями, с разработчиками сайтов, подготовка необходимой информации для размещения в СМИ, на сайте компании, справочных службах



	
	· Декабрь 2007-2008гг. 

Менеджер компании «ДДА-Волга» - представительство компании «Дизайн Декор Арт» г.Москва

Основные обязанности:

- работа с уже имеющейся базой данной клиентов;

- поиск и привлечение новых клиентов, ведение телфонных переговоров;

- консультирование клиентов по наличию, качеству товара;

- составление заявок на продукцию, контроль отгрузок со склада Москвы и Казани;

- ведение первичной бухгалтерии 1С (выставление счетов, формирование товарных накладных и счетов-фактур);

- решение возникающих проблем клиентов (брак товара, недопоставка, замена товара);

- прямые продажи.



	Профессиональные знания, умения
	Опыт ведения переговоров с клиентами

Базовое знание Трудового Кодекса РФ

Умение организовывать работу людей в коллективе, умение контролировать выполнение поставленных задач перед подчиненными

Наличие прав категории В

	Личные качества
	Работоспособность, быстрая обучаемость, целеустремленность, ответственность, жизнерадостность, способность работать в «авральном» режиме

	Владение компьютером
	Опытный пользователь ПК: Ms Office (Word, Excel, Outlook, Internet, 
E-mail), 1С: Предприятие (первичная бухгалтерия), «Клиент Банк»

	Знание языков
	Английский, Испанский

	Интересы 

и увлечения
	Пешие прогулки, литература, кино, живопись, животные


