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Бойченко Анастасия Викторовна
Активно ищу работу

Администратор, офис-менеджер, 15000 грн

Полная занятость, Неполная занятость
Желаемый город работы : Днепр
Дата рождения: 13 мая 1993 (32 года)
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Бух

с 08.2014 по 05.2021 (6 лет 8 месяцев)
ЧП АБ ПЛЮС, Днепр
(Бухгалтер по контролю дибеторской задолженности
с 08.2014 по 05.2021 (6 лет 9 месяцев)
Группа компаний АЛБО, Днепр (Торговля ( опт, розница ))

1. Ведение местных ВИПов (ежемесячно).
2. Учет взаиморасчетов , сверка с контрагентами и ТА, контроль ДЗ.
3. Ежемесячная выдача актов сверок по покупателям(по распоряжению).
4. Своевременное устранение разногласий при сверке с клиентами.

https://novarobota.ua/index.php/registration-company


5. Контроль документооборота, акты сверок с покупателями и поставщиками.
6. Обзвон ДЗ Торговых агентов ежедневно.
7. Устранение искажений данных во взаиморасчётах с покупателями и других
взаимосвязанных отчётах ЕРП в норму.
8. Отчеты по запросу Директора филиала, планировнаие бюджета.
9. Выписка РН, ТТН, налоговых накладных .
10. Осуществление кассовых операций (1С, Excel).
11.Проверка, прием и выдача денежных средств.
12.Работа с приходными, расходными кассовыми документами.
13.Знание РРО.
14.Инкассация.
15.Контроль за соблюдением норм кассовой дисциплины.
16. Прием и обработка заказов в 1С8.3 от ТА и контрагентов
17.Формирование коммерческих предложений для контргаентов на основании распоряжения от
коммерческого директора.
18. Внесение договоров в 1С 8.3)

Образование

ДНВЦППРМГЗ

среднее специальное , с 2008 по 2011 (3 года)
Оператор почтовой связи и компьютерной программы, Дніпро (Украина)

Владение языками
Русский, украинский. — свободно

https://novarobota.ua/index.php/resume/administrator-ofis-menedzher-240863


