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Второй бухгалтер,
помощник бухгалтера
Despre mine
Ирина (36 лет)
Место жительства: г. Кишинев, Буюканы
Семейное положение: Замужем,
есть ребенок, девочка (17 лет)
Образование: Высшее: Факультет:
Экономический,Специальность: Менеджмент
Стаж:
01.06.2013-по сегодняшний день - Строительная
организация
Помощник бухгалтера
- Оформление договоров с заказчиками
- Введение в программу первичной документации (приход,
расход, банк, касса)
- Перечисления клиент-банк
- Взаиморасчеты с клиентами
- Внутренние отчеты по материалам, мбп и оборудованию
- Инвентаризация стройматериалов, мбп и оборудования
- Списание материалов и мбп
- Учет транспорта и списание топлива
01.06.2012-01.06.2013 - Строительная организация
Помощник бухгалтера
- Ведение первичной документации (приход, расход, банк,
касса)
- Перечисления клиент-банк
- Взаиморасчеты с клиентами
- Кадры (оформление приема, отпусков, увольнения
сотрудников, формирование личных дел, формирование
штатного расписания; учет рабочего времени сотрудников;
заполнение, учет, хранение трудовых книжек сотрудников и
также ведение соответствующих журналов по их
регистрации и учету; ведение и контроль графика отпусков)
05.11.2011-01.02.2012 - Реализация санитарно
гигиенического оборудования, уборочного инвентаря и
расходных материалов
Офис менеджер
-Прием заявок: отгрузка товара, ремонт оборудования
-Контроль дебиторской задолженности
-Формирование коммерческих предложений и прайс-листов
-Консультация клиентов по телефону и в офисе
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-Первичная бухгалтерия: Касса, ТТН, Налоговые накладные
-Анализ продаж и ежемесячные отчеты
15.01.2008- 19.09.2011 - Разработка, внедрение и
обслуживание программ для бухгалтеров LOBBY, 1С 8
Менеджер, ассистент директора
-Оформление, заключение и регистрация договоров,
ведение документооборота фирмы.
-Регистрация , распределение и учет входящей и исходящей
корреспонденции.
-Анализ продаж и составление ежемесячных отчетов.
-Установка программного обеспечения в офисе у клиента и
дальнейшая техническая поддержка.
-Ведение первичной бухгалтерской документации
Уверенный пользователь ПК: Word, Open Office, Excel, 1C
Предприятие 7.7, 1С 8, Internet, Photoshop.
Русский – родной, Румынский – хорошо
Водительские права – категория "В"
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