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Лавецька Яна
АДМІНІСТРАТОР, 12 000 ГРН.

 10 марта 2025   
 Город: Александрия (Кировоградская

обл.)

Возраст: 36 лет
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Наука, образование, переводы, Офисный персонал, Торговля, продажи, закупки

Войдите или зарегистрируйтесь на сайте как работодатель, чтобы видеть контактную информацию.
Описание

РЕЗЮМЕ

О себе:

Лавецкая Яна Юрьевна,

родилась 27.08.1989

в г. Александрия,

не замужем.

Образование: 

высшее

2006г. – окончила лицей информационных технологий, Кировоградской области; многократная победительница
олимпиад по химии.

2010г. – Днепропетровский Национальный Университет, г. Днепропетровск, квалификация “Бакалавр по
аналитической химии ”

2011г. – закончила обучение в ДНУ. Получила диплом магистра по специальности “Химия”,“Химик - аналитик.
Учитель химии . Дипломная работа - спектрофотометрия.

Дополнительное образование:

2011 г. - Получила диплом магистра по специальности “Финансы : Учёт и аудит”

2012 г. – окончила курсы в учебном центре «Атлант», квалификация секретарь – референт , офис – менеджер.

Опыт работы в общественной сфере.

2007-2011г. - председатель студенческого совета.

2009- 2011г. – член профсоюзного комитета в университете.

2008 г. – продавец – консультант.

2010 г. - педагогический практикум в специализированной школе №67 эколого-экономического профиля.

2010-2011 г. - работала на кафедре университета над научно-дипломной работой ( специализация спектральный
анализ).
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2011 -2012 г. – оператор 1С в ООО " Эдилия"

2012 - 2014 г. - помощник бухгалтера в дистрибьюторской компании кондитерских исделий ООО " Эдилия" , офис-
менеджер.

2015 - 2016 - инженер-лаборант 1 категории Научно-исследовательской лаборатории молекулярной биологии
микроорганизмов и микробнои биотехнологии ДНУ им. О.Гончара.

2015 - 2019 - менеджер по продаже оборудования из нерж. стали для общепита (Horeca) в ТД " Dinox".

2019- 2023 - Физическое лицо предприниматель,квед 46.15

Профессиональные навыки:

1) организация рабочего процесса по специфике работы менеджера

2) работа на ПК ( MO Word, MO Excel, MO Power Point , ISIS Draw, Adobe Photoshop, ,Coral Draw, Color Folder,Mobavi
Photo,ChemDraw,Photo Scape,Picasa,Image BlurOrigin, Foxit, чтение чертёжей и объёмного моделирования, Sketch
up, Internet, 1С - опытный пользователь);

3) опыт работы с офисной техникой;

4) знание украинского (на уровне делового общения и переписки), русского языков (свободное владение),
английского (работа со словарём);

5) знание делопроизводства, документооборота, номенклатуры дел; опыт ведения бухгалтерской отчётности ФЛП

6) знание химических методов исследований (химии вцелом);

7) опыт работы в научной лаборатории;

8) опыт работы с приборами для химических исследований,таких как: аналитические вессы,pH-
метр,КФК,ФЭК,SPECORD,автоклав,установки для синтеза;

9) опыт в написании тезисов,научных работ;

10) знание работы с кадровыми документами, первичной бухгалтерской документации;

11) знание работы с дебиторской задолженостью, актами сверок, приходными и расходными

накладными,ТТН-ками;

12) знание специфики и технических характеристик холодильного, теплрвого,нейтрального оборудования, а также
маятниковых дверей, гибких дверей, ПВХ-завес.

13) знание стандартов расположения оборудования на обьектах;

14) знание технологий изготовления оборудования на производстве;

15)) разговорно-речевая практика;

16) опыт работы с клиентами (умение заинтересовать и убеждать, доводить сделку до конца с позитивным
расположением клиента);

17) знание технической номенклатуры оборудования;

18) опыт работы в сегменте "холодные звонки";

19) наличие собственной базы активных клиентов, а также отработаной базы потенциальных клиентов;

20) знание работы с дебиторской задолженостью, актами сверок,ТТН-ками,приходными и расходными накладными;

21) быстрое освоение и внедрение новых знаний

22) опыт работы в сфере логистики, а именно поиск машин для доставки грузов по Украине

Личные качества:



коммуникабельность, тактичность, организованность, общительность, умеренная доброта и весёлость, обаяние,
харизматичность, уверенность в себе;

эмоциональная устойчивость в стрессовых ситуациях;

Увлечения: литература,история, велоспорт,мода,музыка,кулинария.

Цели: 

выявление, применение и расширение знаний и способностей, карьерный рост, максимальная самореализация
,материальная стабильность.

С уважением Лавецкая Я. Ю.
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