
[image: image1.png]


Кобина Ирина Михайловна
	Сведения о себе
	Год и место рождения: 1978 г.Ижевск

Семейное положение: замужем

Дети: нет
Телефон (3412)78……-17,

8-91….-10-94

Электронная почта ko……9@mail.ru

	Квалификация
	1. финансы и кредит 
2. учитель

1категория

	Образование
	1.[  1996-2001  ]УдГУ, факультет искусств,спец: ИЗО и черчение
г.Ижевск
Высшее
2.[ 2001-2004 ]
Академия повышения квалификации и переподготовки работников образования, г. Москва
аспирантура неоконченная
3.[  2006-2009  ]УдГУ, Институт экономики и управления, спец: финансы и кредит  г.Ижевск
высшее

	Профессиональный опыт
	[  1998-2008  ] Лицей № 98 г.Ижевск
Учитель, педагог доп. образования
1 категория
[  2008-2009  ] Ижевский филиал ЗАО «Райффайзенбанк»
branch-координатор (рекомендательное письмо)
(2009-по настоящее время) Удмуртское отделение Сберегательного Банка, помощник бухгалтера (Отдел последующего контроля вкладных операций)

	Пройденые курсы
	1. Оператор ПЭВМ. Пакеты прикладных программ общего назначения. Учебный центр фирмы «Солинг». 2001 (Word, Excel)
2.Основы методологии исследовательской деятельности. АПКиПРО. г.Москва, 2003.

3. Декоративный текстиль. АПКиПРО, г. Москва, 2003

4.Пользователь ИКТ. Учебный центр КОМПЬЮТЕРиЯ. 2005

5.Сдача кандидатского минимума по философии. АПКиПРО. 2004

6. Сдача кандидатского минимума по нем. языку. АПКиПРО. 2004
7. Стажировка по профессии секретаря-координатора. Г. Москва. 2008

7. Тренинг «Лучшее обслуживание – повод гордиться собой». 2009

	Личные качества


	Легко обучаема, коммуникабельна, аккуратна, творчески подхожу к делу. Имею приятные внешние данные.

	Интересы и увлечения
	Профессионально занимаюсь росписью по ткани (батик). Цифровая обработка фотографий. Спорт

	Цель
	Найти  интересную, стабильную работу с карьерным ростом и дружным коллективом. Желательно работу с людьми.



· Должностные обязанности на предыдущем месте работы:

· Прием входящих телефонных звонков с дальнейшей переадресацией или передачей сообщений для сотрудников отделения;

· Встреча клиентов, приходящих в отделение, выяснение потребностей клиентов, направление клиентов к соответствующим специалистам в отделении;

· Прием и отправка внутрибанковской и внешней корреспонденции;

· Прием входящей корреспонденции на общий e-mail отделения с дальнейшей переадресацией или передачей сообщения для сотрудников банка;

· Прием и отправка факсимильных сообщений;

· Организация своевременного вывоза бумаг на уничтожение;

· Отправка банковских карт клиентов отделения по DHL;

· Заказ печатей, штампов, карт прав доступа для сотрудников. Заказ рекламной продукции, конвертов с логотипом и бланков, визитных карточек, расходных материалов для отделения;

· Обеспечение своевременного и правильного размещения рекламных материалов;

· Ведение табеля учета рабочего времени сотрудников и стажеров отделения и своевременное направление в отдел кадров;

· Контроль техобслуживания помещения, организация ремонта силами соответствующих сервисных служб, контроль уборки помещения;

· Контроль внешнего вида отделения;

· Регистрация отзывов клиентов в «Системе управления качеством обслуживания и разрешения споров».

