Резюме

Новикова Елена Николаевна
Дата рождения: 15.05.1992
Город: Курган
Семейное положение: замужем
Телефон: +7-912-838-8194
E-mail: helen_the_one@mail.ru
Образование:

Высшее (заочное) ФГБОУ ВО Курганская государственная сельскохозяйственная академия имени Т.С.Мальцева  (2010-2015 г.г.)

Специальность: бакалавр экономического направления
Опыт работы:
	24.11.2010-01.04.2011 г.
	ЗАО «Тандер» филиал в г.Кургане
Должность: продавец
Должностные обязанности:

· приемка товара;

· предпродажная подготовка товаров;

· выкладка товара на стеллажах;

· контроль сроков реализации товара;

· участие в инвентаризации;

· обслуживание покупателей на кассе, ведение кассовой отчетности.



	06.05.2011-17.10.2014 г.
	Главное управление социальной защиты населения Курганской области
Должность: делопроизводитель отдела контрольно-организационной и кадровой работы
Должностные обязанности:

  организация документооборота (подготовка исходящих документов, прием, учет, регистрация, контроль исполнения документов, информационно-справочное обслуживание и хранение документной информации);
  прием и обслуживание посетителей;
  подготовка писем, служебных записок в соответствии со служебной необходимостью и по поручению руководства;
  осуществление приёма входящих звонков;
  выполнение непосредственных поручений руководителя;
  планирование и организация совещаний;
  организация и сопровождение деловых поездок сотрудников (заказ билетов, бронирование гостиниц и т.д.).


	20.10.2014 г. – по настоящее время 
	Государственное казенное учреждение «Территориальный государственный экологический фонд Курганской области» 
Должность: бухгалтер 

(совмещение основной  должности -  контрактный управляющий)
Должностные обязанности:

· выполнение работы по ведению бухгалтерского учета обязательств и хозяйственных операций (отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением денежных средств, а также операции по использованию средств, выделенных из областного бюджета )
· подготовка и обработка первичных бухгалтерских документов (договоры, счета, счета-фактуры, акты, товарно-транспортные накладные, путевые листы);
· участие в заключении договоров всех видов финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

· выполнение работы по постановке бюджетных обязательств на учет в финансовых органах;

· обеспечение своевременности исполнения обязательств, недопущение просроченной дебиторской и кредиторской задолженности;
· составление журнала операций и поставщиками и заказчиками;

· проверка правильности заполнения, оформление и обработка путевых листов по автотранспорту;
· расчет по нормам и фактическому расходу ГСМ, списание ГСМ и оформление бухгалтерских документов;
· составление ежемесячных и квартальных отчетов


Дополнительная информация:
Знания иностранных языков: немецкий, английский  (со словарем)

Владение компьютером: на уровне опытного пользователя (офисные программы, 1С- бухгалтерия, Региональная информационная  система в сфере закупок Курганской области (Веб-Торги-КС), Бюджет-Веб, Бюджет-Смарт Про, Единая информационная система в сфере закупок)
Личные качества: коммуникабельность, стрессоустойчивость, исполнительность, пунктуальность, порядочность, доброжелательность, легко обучаема, хорошие  навыки общения с людьми, умение планировать и эффективно организовывать свое рабочее время, отсутствие вредных привычек.
Рекомендации с предыдущего места работы:
Благодарственное письмо Департамента природных ресурсов и охраны окружающей среды Курганской области  2017 г.
