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Кравченко Ольга Павловна
Активно ищу работу

Администратор, оператор, бухгалтер, 15000 грн

Полная занятость, Неполная занятость, Удаленная работа, Свободный график
Желаемый город работы : Харьков
Дата рождения: 8 августа 1985 (39 лет)
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: есть ,дочь 12 лет

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Менеджер по логистике

с 11.2019 по текущее время (4 года 10 месяцев)
ООО НПП Прибортрейд
(Внесение данных об отгрузках в базу 1С предприятие 8.3. Формирование отгрузочных
документов, работа с транспортными компаниями, обзвон клиентов, ведение товара от
поставщиков покупателю. Логистика (экспорт и импорт); коммуникация с поставщиком
(переговоры, переписка, телефон), контроль поставки;На время отсутствия замена менеджера по
снабжению.Ведение тендеров, подготовка и загрузка документов, заказ справок и банковской
гарантии. Сопровождение таможенного оформления, сотрудничество с брокером;Заполнение
базы данных по рекламе для выгрузки на площадки, контент менеджер.)

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


Менеджер по закупкам, старший учетчик ввода данных

с 02.2015 по 11.2019 (4 года 9 месяцев)
ПП Хлеб-соль

Офис менеджер

с 08.2004 по 02.2008 (3 года 6 месяцев)
ПАО "Лугансктепловоз"
(Обязанности:

• Регистрация входящей и исходящей почты и корреспонденции

• Оформление командировок руководителю, заказ билетов, бронирование гостиниц

• Составление приказов, распоряжений.

• Прием и осуществление телефонных звонков, запись на собеседование клиентов.)

Оператор-экономист

с 02.2012 по 02.2013 (1 год)
ПАО "Лугансктепловоз", численность персонала 5000 чел.
(Обязанности:

• Ведение договоров по сбыту продукции;

• Составление отчетов по взаиморасчетам с покупателями;

• Заполнение данных по контрагентам, договорам, оплатам в 1С

• Организация и проведение дегустаций собственной и конкурирующей продукции;

• Оценка целесообразности включения в портфель реализуемой продукции новых брендов;

• Разработка и внедрение отчетности, позволяющей оперативно получать информацию для
анализа ключевой деятельности компании и др.)

Старший эксперт в отделе договоров и заказов

с 02.2013 по 05.2014 (1 год 3 месяца)
ПАО "Лугансктепловоз"
(Обязанности:

• Поиск клиентов (холодные звонки);

• Заключение внешнеэкономических договоров, их сопровождение (оплата, поставка, работа с
дебиторской задолженностью, оформление таможенных документов, взаимодействие с
клиентами и решение проблемных вопросов);

• Занесение в 1с предприятии номенклатуры, данных по договорам и выплатам;



• Составление бизнес планов на будущие периоды.)

кассир оператор

с 11.2014 по 12.2014 (1 месяц)
Супермаркет РОСТ

бухгалтер оператор учета данных

с 02.2015 по 08.2016 (1 год 6 месяцев)
ПП ТБ "ООО "Хлеб-соль плюс"

Старший оператор учета данных( по совместительству менеджер по закупке
упаковочных материалов)

с 08.2016 по 08.2019 (3 года)
ПП ТБ "ООО "Хлеб-соль плюс".

Дополнительные сведения
Владение ПК: MS Office, 1С Предприятие.
Личные качества: Организаторские способности, коммуникабельность, аналитические
способности, целеустремленность, стрессоустойчивость, ориентация на результат, честность

Образование

МАУП

высшее , с 2012 по 2014 (2 года)
Финансы и кредит, Киев

Луганский политехнический колледж

среднее специальное , с 2000 по 2004 (4 года)
Факультет "Обслуживание интеллектуальных интегральных систем" Специальность "техник-
электроник". Диплом с отличием.,

Киевская академия управления персоналом.

высшее , с 2008 по 2012 (4 года)
Факультет "Экономика и финансы" Специальность "Финансы и кредит" бакалавр финансов и
кредита.,

Киевская академия управления персоналом

высшее , с 2012 по 2014 (2 года)
Специалист по управлению персоналом и экономики труда,



Владение языками
Английский — базовый

https://novarobota.ua/index.php/resume/administrator-operator-bukhgalter-240465


