Резюме:
ФИО: Гаврилова Эльвира Романовна

Пол: Женский

Дата рождения: 29.12.1990г.

Гражданство: Россия

Тел.: 8(904)696-22-07,8(925)124-95-68
Образование:

Неоконченное высшее: с 2008 по 2011 г., Орловская  региональная академия государственной службы, специальность – «Финансы и кредит» (заочное отделение)
Среднее специальное: 2005-2008 гг., Липецкий металлургический колледж; специальность – «Экономика и бухгалтерский учет» (очное отделение – диплом с отличием)
Опыт работы: 
1) с 25 августа 2008 г. по 1 ноября 2008 г.– строительная фирма ООО «Стройтрейд» - офис-менеджер
Обязанности: прием-отправка коммерческих предложений, работа с кадровой документацией, регистрация исходящей-входящей почты, поиск тендеров, котировок, конкурсов, оформление строительной документации
2) с 1 ноября 2008 г. по 10 декабря 2009 г.– ООО «НПП «КПЯ» -секретарь – помощник бухгалтера
Обязанности: прием-распределение входящих телефонных звонков, прием-отправка факсимильных сообщений, печать документов, оформление счетов, накладных, счет-фактур, работа с орг.техникой: факс, принтер, копир, сканер, закупка канцелярских товаров
3) с 1 сентября  по 10 декабря 2009 г. – ЗАО «Елена» - сдача помещений в аренду - главный бухгалтер (по совместительству) – ведение организации на упрощенной системе налогообложения
4) с 10 декабря 2009 г. по 6 декабря 2010 г. – ООО «Автоцентр «Инком-Липецк» - официальный дилер Volkswagen  в Липецке – оператор сервис-бюро

Обязанности: оформление пакета документов на сервис, включая акт приема-передачи автомобиля, заявки на ремонт, заказ-наряда, товарных накладных, счетов и счет-фактур, прием и перераспределение звонков, запись на обслуживание и ремонт, консультации по техническим вопросам в пределах своей компетенции
5) с 6 декабря 2010  по 17 февраля 2011 – ООО «Ринг Авто» - официальный дилер Audi в Воронеже
Обязанности: оформление пакета документов на сервис, составление отчетов по итогам периода 

Профессиональные навыки и знания:
Программы INCADEA, ETKA, ELSA, AVTO  Audi, 1C «Авто»
ПК – уверенный пользователь: MS Office (Word, Excel), Outlook, Internet, 1С: «Комплексная конфигурация», «Торговля и склад», «Бухгалтерия» - 7.7, «Клиент-банк»,TAX COM «Референт», высокая скорость печати

Дополнительные сведения:

Семейное положение: не замужем, детей нет

Личные качества: коммуникабельная, предприимчивая, умею работать в коллективе, дружелюбная, ответственная, с чувством юмора и грамотной речью, не пью, не курю, матом не ругаюсь
