РЕЗЮМЕ

Чухарева Наталия Николаевна

Дата рождения: 06.07.84г.

Адрес проживания:  г. Екатеринбург, Викулова, 26

Контактный телефон: тел. +79222913477

E-mail:  chuharevanatasha@mail.ru
Не замужем, детей нет.

ОБРАЗОВАНИЕ:

2002 – 2004  Лицей «Родник» квалификация Секретарь-референт  
2004   УЦ «Директор» курсы 1С:ТиС

2005 –   Уральский институт экономики и права, специализация - экономика предприятия (торговля, общественное питание), квалификация — экономист незаконченное. 
ОПЫТ РАБОТЫ: 

2008 - 2010 ООО «ЛУДИНГ-Екатеринбург»  должность – Старший специалист отдела розничных  областных продаж.

Обязанности: 

Прием и оформление заявок (прием заявок по телефону) от торговых представителей

Отслеживание дебиторской задолженности

Ведение телефонных переговоров

Консультирование клиентов по интересующему их товару

Ведение клиентской базы 

Работа с маршрутными листами 

Подготовка служебных записок

Координация и решение проблем при поставке товара

Оформление возвратов 

Ежемесячный расчет  коммерческих вознаграждений  клиентам и формирование бюджета на следующий месяц

Отслеживание маркетинговых акций

Заказ канцелярских товаров

2006 - 2008 ООО ТК «Лацио»- должность Старший диспетчер-оператор.

Обязанности:  

Прием и оформление заказов от торговых представителей

Ведение договоров, ведение телефонных переговоров

Отслеживание дебиторской задолженности 

Подготовка маршрутного листа.

2004 – 2006 ООО  «Стройдеталь» должность – Секретарь

Обязанности: 

Ведение переговоров 

Ведение документооборота

Оформление писем, договоров 

Дополнительная информация:
Навыки работы с компьютером: Увереный пользователь ПК. Знание программ: Windows, Navision, 1С:ТиС, Word, Excеl. Знание оргтехники (принтер, сканер, факс, копир). 

Деловые черты, личностные характеристики: ответственность, исполнительность, порядочность, коммуникабельность, организаторские способности. Оптимизм, доброжелательность, желание учиться и повышать квалификацию, стремление к росту

