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Четыре года отвечаю за работу офиса на 45 сотрудников. Заказываю расходники, бронирую три переговорные и слежу за заявками на ремонт.
[image: ]  ОПЫТ РАБОТЫ
	июнь 2022 — по настоящее время
	Администратор офиса
ООО «Офисный квартал»
Вела учёт остатков по 25 позициям и заказывала расходники раз в неделю. Задала в Excel минимальный запас для ходовых товаров. Бронировала три переговорные в Outlook и согласовывала с подрядчиками время ремонта оборудования.


	июль 2020 — май 2022
	Ассистент административного отдела
ООО «Камский проект»
Принимала поставки канцелярии, сверяла количество с заказом и передавала накладные в бухгалтерию. При недостаче связывалась с поставщиком и согласовывала довоз.
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	2020
	Пермский государственный национальный исследовательский университет
Менеджмент
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•  Учёт остатков в Excel
•  Бронирование переговорных в Outlook
•  Заявки подрядчикам
•  Сверка поставок с заказами




31723fcbab18ab2380e4176ad35ee5a8c55a5f82.png




7be680524b2fc247faacd867d0cd8ca6700cb8d0.png




c96f1f1b88c851ae61f131a362fa35e348674412.png




f23c35755f963ec8c116f8abbe5873768331fb11.png




86d5b81ee2ae8542f97974b265f91fe90008619e.png




71e4efb2d072bfb629c764fc335ef06221d76cf6.png




34b91229dea1c5cd11c8082e35ff64d57f14d836.png




