	Личные данные:
	ФИО: Ярышева Анна Александровна 
Возраст: 29   
Пол: Женский   
Семейное положение: замужем
Образование: высшее
Опыт работы: более 10 лет
Город: Калининград, ул.Докука 11-44

	Условия работы:
	График работы: полный рабочий день

	Проф. навыки:
	- отличное знание ПК: Microsoft Office (Word, Excel), Internet, Outlook; 
-офисная техника: телефон, ксерокс, сканер, факс; 
- знание кадрового делопроизводства; 
- оформление и ведение документации (приказы, письма, договора, входящая и исходящая документация); 
- ведение бухгалтерии (регистрация договоров по тендарам, проведение выписок банка, набор счетов к оплате, оформление актов сверок с контрагентами). 

	Опыт работы:
	С 2000-2011 год Государственное Учреждение «Служба пожаротушения и аварийно-спасательных работ Департамента по Чрезвычайным ситуациям Восточно-Казахстанской области»
г.Усть-Каменогорск Казахстан. 
-с 2000-2005 год секретарь, ведение делопроизводства; 
-с 2005-2011 год бухгалтер; 
-ежедневная работа с органами Казначейства; 
-подготовка заявок на регистрацию договоров по тендарам; 
-подготовка и набор счетов к оплате по коммунальным платежам; 
- акты сверок с поставщиками; 
-предоставление отчёта по дебиторской и кредиторской задолжности.

	Образование, дополнительная информация:
	Высшее, 2005 году «Восточно-Казахстанский технический университет» Казахстан г.Усть-Каменогорск присвоена квалификация «Экономист-финансист».

	Контактная
информация:
	Телефон: 89097985887
Эл. почта: anna190782@mail.ru
Доп. контакт: 89097985890


