Фамилия Имя Отчество
дата рождения: __ _____ ____г. (__ лет)

место проживания: г. Воронеж, _________________

готов/не готов к переезду, готов/не готов к командировкам

тел.: ______________________________

e-mail: _____________________________
скайп: _____________________________
Желаемая должность:
(можно перечислить несколько вакансий с указанием желаемой сферы деятельности) 

Ожидаемый уровень оплаты труда: _______ руб.
Опыт работы 

* указывать, начиная с последнего места работы:

дата поступления, дата увольнения, название организации, сфера деятельности, должность, функциональные обязанности, например:

Август 2013г. – по настоящее время

ОАО "Пульс" – производство и реализация строительных материалов
Менеджер по продажам
Обязанности: 

· мониторинг рынка товаров, сбор информации о спросе на товары, причинах его изменения (повышения, понижения), анализ потребностей покупателей;

· активный поиск и привлечение новых клиентов (обработка входящих заявок, активный поиск клиентов, переговоры, организация встреч);

· консультирование по ассортименту и техническим параметрам товара, внимательное отношение ко всем потребностям клиента и в соответствии с ними, формирование выгодных предложений товаров и услуг компании;

· поддержание контактов с наработанной клиентской базой, информирование о действующих предложениях и скидках, перезаключение договоров;
· полное сопровождение сделки от заключения договора до отгрузки;

· контроль оплаты покупателями товаров по заключенным договорам;

· поддержание в актуальном состоянии данных о клиенте в информационной системе;

· участие в выставках и презентациях с целью рекламы и расширения клиентской базы;

· ведение отчетности по работе с текущими клиентами и поступающим обращениям.

Февраль 2011г. – Август 2013г.
ООО "Гермес" – оптовая продажа вентиляционного оборудования
Офис-менеджер

Обязанности: 

· встреча посетителей офиса;
· организация совещаний и брифингов;

· прием входящих телефонных звонков, фиксирование и передача служебной информации генеральному директору и сотрудникам компании, консультирование клиентов по ассортименту продукции и услуг компании;

· обеспечение документооборота компании: входящая и исходящая корреспонденция, регистрация, учет, хранение, архивирование документов;

· подготовка проектов писем, запросов и других документов, касающихся деятельности компании;

· обеспечение офиса канцтоварами, расходными материалами и иными товарно-материальными ценностями, необходимыми для работы офиса, организация их приемки, учета, хранения и выдачи;

· контроль за надлежащим состоянием офисного оборудования, коммуникаций, при выявлении неисправностей офисной оргтехники и иного оборудования – вызов специалистов для проведения ремонтных работ и иных видов технического обслуживания;

· координация и контроль работы водителя, курьера, уборщицы.
Август 2010г. – Февраль 2011г.


ООО "Спутник" – продажи автозапчастей
Оператор ПК

Обязанности:

· оформление документации в различных приложениях.
Образование

*(начиная с базового), например

2005 – 2010гг. – Воронежский Государственный Университет, 

Экономический факультет, специальность менеджмент
2010 – 2013гг. – Воронежский Государственный Технический Университет 

переподготовка по специальности экономист-менеджер, предприниматель

Дополнительное образование

2010г.  – Воронежский институт высоких технологий 

Тренинг активных продаж
Рекомендации

ОАО «Пульс», Петров Иван Петрович - начальник отдела, тел. 8-960-000-00-00.

Профессиональные навыки 

Навыки активных продаж. Навыки проведения переговоров. Знание техник продаж, техники работы с возражениями. Умение убеждать, навыки аргументации и проведения презентаций. Навыки оформления основных коммерческих документов (договоров, счетов, актов-фактур, накладных и т.п.). Умение быстро и четко рассчитать стоимость продукта в каждом конкретном случая для каждого индивидуального покупателя, в зависимости от суммы сделки и от количества приобретаемого товара. Опыт успешных продаж. Навыки тайм-менеджмента. Знание деловой этики. Знание ПК и офисной техники. Грамотная речь.
Личные качества

Ориентация на результат, активность, целеустремленность, ответственность, порядочность, аналитическое мышление, пунктуальность, дружелюбность, коммуникабельность, высокая обучаемость и готовность постоянно учиться.

Дополнительные сведения

Знание языков: английский (разговорный), немецкий (со словарем).

Компьютерная грамотность: пользователь ПК (Word, Excel, 1С: Торговля и Склад). 

Права категории В, стаж вождения 5 лет.

Наличие личного автомобиля.

Вредные привычки отсутствуют.
Не замужем, детей нет.



Место для фотографии
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