РЕЗЮМЕ
НА ВАКАНСИЮ ОПЕРАТОРА ПК

ФИО: Клубтэкаев Карл Константинович
Дата рождения: 1 мая 1992 года
Гражданство: Российская Федерация
Место проживания: г. Санкт-Петербург, Центральный район, улица Восстания, д. 81, кв. 177. 
Телефон: 8-901-111-11-11
e-mail: klubtk077@mail.ru
ЦЕЛЬ: получение работы оператора ПК

ОПЫТ РАБОТЫ 
Период: июль 2017 г. – наст. время 
Организация: ООО «Clubtk.ru», Санкт-Петербург, сфера деятельности компании - доставка грузов
Должность: оператор ПК
Функциональные обязанности: 
· обслуживание клиентов;
· оформление товарно-транспортных накладных;
· занесение информации в базу данных 1С;
· работа с кассой. 

Период: Декабрь 2012 – май 2017 
Организация: ООО «Телесвязь», Санкт-Петербург, сфера деятельности компании – предоставление услуг связи
Должность: оператор call-центра
Функциональные обязанности:
· прием входящих телефонных звонков;
· консультирование клиентов по телефону по продуктам компании;
· работа с базой данных;
· предоставление клиентам информации по услугам, ценам и акциям компании.
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ОБРАЗОВАНИЕ
2011 - Санкт-Петербургский технический колледж управления и коммерции, специальность «Экономика и бухгалтерский учет».
Дополнительное образование: 
2012 г. — Компьютерные курсы в Центре компьютерного обучения при МГТУ им. Баумана.
2014 – Интегрированный курс «Бизнес-анализ», Экономическая Академия, г. Санкт-Петербург. 
2015 - Курсы повышения квалификации «Администрирование 1С»
2016 - Курсы английского языка, УЦ «English school», г. Санкт-Петербург. 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ: 
· Уверенный пользователь ПК (MS Office, Интернет); 
· Знание основ бухучета и продуктов 1С; 
· Умение оформлять документацию по продвижению товаров; 
· Знания ведения текущей документации и подготовки отчетных материалов; 
· Знание законодательной базы в области экономики, бухгалтерии, налогообложения в рамках своих компетенций; 
· Работа с крупной номенклатурой и контрагентами (свыше 2500 наименований).
· Владение языками: русский язык — свободно; английский – Intermediate Level.	

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА:

· Ответственность.
· Внимательность.
· Высокая работоспособность.
· Усидчивость.
· Стремление к профессиональному развитию.
· Коммуникабельность.
· Высокая стрессоустойчивость. 

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ:

Семейное положение: женат. 
Дети: один. 
Возможность командировок: да. 
Готов к ненормированному графику.

