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[bookmark: _GoBack]Цель: Должность офис-менеджера. менеджер по тендерам. 
Образование: 
сентябрь 2008 г. – июнь 2013 г. Нижегоро́дской госуда́рственный архитекту́рно-строи́тельный университе́т , факультет менеджмент органзации, специальность – менеджер.
Опыт работы:
Менеджер по продажам.
30 августа 2007 г. – 19 августа 2008 г. ИП Туганова г.Бор 
Функциональные обязанности: 
- ведение входящей и исходящей корреспонденции;
- прием и распределение звонков;
- заключение договоров;
- организация деловых встреч;
- отслеживание дебиторской задолженности;

Менеджер по закупкам и тендерам.
01 сентября 2008 г. – 03 сентября 2018 г. ООО «ОМА-Строй» г.Бор 
Функциональные обязанности: 
- ведение исходящих звонков с поставщиками ;
- контроль поставки товара на строительный объект;
- подготовка первых частей заявок для тендеров по 44-ФЗ;
- проведение электронных аукционов ;
- подготовка банковских гарантий и обеспечений;

Менеджер отдела продаж.
24 октября 2018г.- 07 марта2019г. ООО «Лазер технологии»
Функциональные обязанности: 
- закупка материалов на производство металлоконструкций;
- ведение переговоров с заказчиками;
- контроль своевременной поставки товара;
- контроль подписания всех закрывающих документов;
Менеджер по закупкам и тендерам.
04 апреля 2019 г. – 31 января 2022 г. ООО «ПСК-КАПИТАЛ» г.Бор 
Функциональные обязанности: 
- подготовка первых частей заявок и прочей документации для вторых частей по 44-ФЗ;
- проведение электронных аукционов ;
- подготовка банковских гарантий и обеспечений;
-подписание контрактов


Офис-менеджер.
16 марта 2022г. по настоящее время. ООО СК «Бор-сити» 
- обязанности секретаря.
- выполнение поручений руководителя.
- решения вопросов, связанные со строительной документацией. 

Профессиональные навыки:
- уверенный пользователь офисных программ, интернет, почтовые службы;
- опыт организации мероприятий;
- опыт работы с офисной техникой: сканер, принтер, ксерокс, факс.
- пользователь 1Сбухгалтерия (базовые навыки).
Личные качества:
Аккуратность, организованность, опрятность;
Приятная внешность, грамотная речь, пунктуальность;
Придерживаюсь этики делового общения;
Хорошие организаторские способности.
Дополнительные сведения:
Семейное положение: не замужем, детей нет.

