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Коваленко Елена Анатольевна

Бухгалтер (Киевский район), 8000 грн/мес.
Полная занятость, неполная занятость, удаленная работа.

Дата рождения: 30 июля 1972 (45 лет)

Город: Харьков
Адрес: Астрономическая, 39
Телефон: 066-386-35-20
Эл. почта: ekovalenko72@ukr.net

Опыт работы

Бухгалтер

с 02.2018 по наст. время (2 месяца)
ГБК "Звезда-2" (Гаражно-строительный кооператив)

Ведение отчетности.

Обработка первичной документации.

Составление договоров.

Руководитель. Бухгалтер по первичной документации.

с 04.2007 по 05.2015 (8 лет 1 месяц)
ЧП "Синтез мебели и дизайна" (Производство мебели.)

Помимо должностных обязанностей руководителя, выполняла обязанности бухгалтера по первичной документации.

- Обработка первичной документации;

- Оформление полного портфеля документов по проектам;

- Составление договоров;

- Оформление расходных документов и актов;

- Ведение данных в 1С.

- Проводка различных типов платежных документов по системе "Клиент-Банк".

- Мониторинг и анализ рынка производителей и поставщиков оборудования, материалов и работ/услуг; 

- Согласование проектов договоров с Заказчиками/ Подрядчиками/ Поставщиками;

- Проведение внутренних закупочных процедур для заключения договор на закупку товаров, работ (услуг);

- Ведение базы данных поставщиков и клиентов;

- Проверка первичных документов поступающих от субподрядчиков и поставщиков;

Образование

Высшее

с 09.2005 по 06.2008

Харьковский Национальный Экономический Университет, "Экономика предприятия", Харьков.

Дополнительное образование

курсы «Пользователь ПК» «Региональный Центр Новых Информационных Технологий» при ХГПУ (2002г.)

Учебно-консалтинговое предприятие "Ориентир". Учебный курс "Бухгалтерский и налоговый учет + программа "1С:Бухгалтерия 8" (2018, 4 месяца)

Профессиональные навыки

Навыки работы с компьютером
ПК на уровне уверенного пользователя:

MS Windows, Microsoft Excel, MS Office, Internet.

1С:Бухгалтерия для Украины 8.

Рекомендации

Светлана Демьяненко
Директор, ООО "Синтез мебель", 066-72-45-105

Дополнительная информация

Аналитический склад ума. Умение работать с большими объемами информации. Целеустремленность, умение доводить начатое до конца. Пунктуальность, обучаемость, коммуникабельность.

