	Зайцев Андрей Петрович
Возраст:   56 лет         
Образование: среднее специальное

Семейное положение:  женат

Дети:  двое
Телефон мобильный: +375 29 611-67-07 Велком
Е-mail: zaitceff-a@tut.by

	      ОПЫТ РАБОТЫ


	

	Май 2019 –Май 2022
	Минский инновационый университет
Администратор
Создание комфортных условий для арендаторов
ведение базы данных и запись посетителей;
учет клиентов, инвентаря и расходных материалов;
отработка жалоб и разрешение конфликтных ситуаций.
Работа с охранной и пожарной системами, видеонаблюдение. Контроль за сохранностью материальных ценностей.

	Июль 2018 – Май 2019
	ООО «Сава Запад»

Специалист по снабжению (договор подряда)

Выполнение заявок подразделений фирмы по обеспечению их материалами и оборудованием. Заключение договоров на закупку ТМЦ , контроль за их поставкой. Мониторинг и поиск поставщиков с выгодными для организации ценами. Заключение договоров с перевозчиками. Административно-хозяйственная работа

	Апрель 2015 – Ноябрь 2017
	Бизнес- центр «Green Plaza»

Администратор

    Снабжение и обеспечение жизнедеятельности здания, взаимодействие с госструктурами. Организация и контроль обслуживающего персонала. Контроль за строительными работами подрядчиков на территории здания. Работа с охранной и пожарной системами, видеонаблюдение. Контроль за сохранностью материальных ценностей.


	Октябрь 2012 – Июль 2014
	РУП «Национальный центр электронных услуг»

Инженер по материально-техническому снабжению

Работа по обеспечению предприятия всеми необходимыми для его производственной деятельности материально-техническими  ресурсами и их рациональному использованию. Проведение маркетинговых исследований и анализ рынка. Организация и проведение текущих ремонтов, работа с договорами аренды и эксплуатационными службами,  управление складом.



	Июль 2011 – Май 2012


	                                   ЧУП "Активный отдых" 

               Специалист по снабжению, транспорт, логистика 

Закупка товара, торгового оборудования, переговоры с поставщиками и покупателями, полное документальное сопровождение сделок и договоров. Обеспечение автотранспортом доставки, развоза товара по магазинам. Административно-хозяйственная работа, склад

	Апрель 2009 - Апрель 2011
	РУП «Информационно-издательский центр »

Начальник административно-хозяйственного отдела

Обеспечение хозяйственного обслуживание предприятия.

Организация проведения ремонта. Обеспечение подразделений    предприятия различными расходными материалами и оборудованием, контроль за их рациональным использованием. Работа с договорами аренды, договорами закупок ТМЦ, проведение переговоров. Организация перемещения товарно-материальных ценностей по договорам и обязательствам предприятия. Организация и ведение складского хозяйства. Контроль и выпуск на линию служебного автотранспорта.


	Июль 2002 - Декабрь 2008


	БелАМ (Белорусская ассоциация металлоторговцев)

ЗАО «Стальснабсервис», НПООО «Белтранссталь»

Специалист по снабжению, транспорт, логистика, склад.
Поиск товара, формирование груза, контроль поставок, контроль документооборота, анализ рынка, ведение переговоров, заключение договоров. Организация, расчет стоимости и контроль перевозок автомобильным транспортом от поставщиков на склад компании, от поставщиков напрямую покупателям (предприятия всех регионов Беларуси и России), от склада поставщика на склад покупателя. Знание рынка транспортных услуг, опыт работы с транспортными компаниями, составление и оптимизация транспортных маршрутов и схем загрузки, составление транспортной документации и контроль процесса грузоперевозок, знание документооборота по транспортным услугам.


	
	

	ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ

ИНФОРМАЦИЯ
	Образование :  Механико-технологический техникум

Специальность – техник-механик

                                   Уверенный пользователь ПК
Ответственный, инициативный, способный  организовать работу.



