иванова ольга петровна

	Цель:
	Получение работы по специальности менеджер, офис-менеджер



	Адрес:
	 г. Новокузнецк, ул. ____________________

  д.тел: _____________________



	Дата рождения:
	9 сентября 19_____ г.



	Образование:
	Профессиональное училище №___________

специальность: продавец «Контролёр кассир»



	Опыт работы:
	24.07.2005 - 10.08.06гг. ООО «____________________» 

менеджер

· обучение и организация работы персонала; 

· кадровая работа; 

· улаживание конфликтных ситуаций, возникающих с клиентами;

· составление заявок, приёмка продукции;

· контроль за качеством продукции;

· также выполняла функции управляющего комплекса. 

25.03.2006г. Специалист сервисного обслуживания 3 категории
· Организация работы и обучение персонала, 

· составление отчётности по продукции,

· совмещение с работой  менеджера.

01.10.2005г. Специалист сервисного обслуживания 2 категории
· работа  по заявкам на день  и на неделю с учётом продаж;  

· приёмка продукции.

· контроль за качеством продукции.

· составление  ежедневной отчётности по данной продукции. 

24.07.2005  Комплектовщик.

· выполняла работу кассира; 

· составляла заявки на продукцию;

· укомплектовывала блюдами раздачу;

· обслуживала гостей. 

Прослушала курсы повышения квалификации по темам:

«Локальный маркетинг», «Управления персоналом», «Мастер Сервис»

«Прямое руководство менеджера»



	Профессиональные навыки:
	· Подбор и управление персоналом.

· Осуществление руководства в области хранения и реализации товара;

· обучение персонала стандартам обслуживания и общению с клиентами.

· Планирование рабочего времени сотрудников



	Дополнительные сведения:
	Пользователь ПК (WORD,Excel)

Дисциплинированна, ответственна, доброжелательна, трудолюбива

быстро обучаема, энергична, обладаю отличной памятью, умение сотрудничать и находить общий язык с людьми, организовывать работу коллектива.


