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RESUME
Gulfjobseeker.com CV No: 1353138
Mobile +971505905010  cvdatabase[@]gulfjobseeker.com
To contact this candidate use this link

     http://www.gulfjobseeker.com/feedback/contactjs.php
CAREER OBJECTIVE
Intend to build a career with leading corporate of hi-tech environment with committed and dedicated people,
which will help me to explore myself fully and realize my potential.
I would always prepare myself for contributing in the progress of organization. The development of the company
would be my prime area of interest. It would help me to create a good impression among my companions. I would
use my ideology while working. So, I will come to know the strength of my skills.
PROFESSIONAL CAREER
With 8 Months purchase & Admin experience in INDIA NMZ SHOE PVT LTD.
1)
Maintain records of goods ordered and received.
Locate vendors of materials, equipment or supplies, and interview them in order to determine
product availability and terms of sales.
Prepare and process requisitions and purchase orders for supplies and equipment.
Control purchasing department budgets.
Interview and hire staff, and oversee staff training.
Review purchase order claims and contracts for conformance to company policy.
2) Analyze market and delivery systems in order to assess present and future material availability.
3) Develop and implement purchasing and contract management instructions, policies and, procedures.
Participate in the development of specifications for equipment, products or substitute materials
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4) Resolve
vendor
or
contractor
grievances,
and
claims
against
suppliers.
Represent
companies
in
negotiating
contracts
and
formulating
policies.
Direct
and
coordinate
activities
of
personnelengagedinbuying,selling,
and
distributing,materials,equipment,machinery,andsupplies.
Prepare reports regarding market conditions and merchandise costs.
ADMINISTRATIVE ASSISTANT
Provide
general
administrative
and
clerical
support
including
mailing,
scanning, faxing and copying to management.










TECHNICAL SUPPORT



Installing and configuring computer hardware operating systems and applications;




or

or resolve








EDUCATIONAL QUALIFICATIONS
YEAR
AGGRE
B.Sc (Computer Science) VIT University, Vellore
May 2011
May 2014
HSC M.U. Hr Sec School, Ambur
Mar- 2011
72.00%
M.U. Hr Sec School, Ambur
Mar- 2009
69.00%
PERSONAL INFORMATION
Date of birth
: 27-03-1994
Sex
: Male
Marital Status
: Single
Languages
: English, Hindi, Tamil and Urdu
Nationality
: Indian
Visa
: Visit Visa. 
DECLARATION
I hereby declare that the information furnished above is true and I will contribute my best efforts to
the fullest extent in achieving the objectives of the organization if an opportunity is given to serve in.
  Maintain electronic and hard copy filing system 





   Open, sort and distribute incoming correspondence 





   Perform data entry and scan documents 





   Manage calendar for Managing Director 





Assist in resolving any administrative problems  











Run company’s errands to post office and office supply store  











Answer calls from customers regarding their inquiries  











Prepare and modify documents including correspondence, reports, drafts, memos and emails.  











Schedule and coordinate meetings, appointments and travel arrangements for Managers  











Maintain office supplies for department.  





	Monitoring and maintaining computer systems and networks;





  Talking staffissues;clients through a series of actions, either face to face or over the telephone to help set up systems





   Troubleshooting system and network problems and diagnosing and solving hardware or software faults; 





	Replacing parts as required; 





Providing support, including procedural documentation and relevant reports;  











	Following diagrams and written instructions to repair a fault or set up a system; 





  Supporting the roll-out of new applications; 





  Setting up new users' accounts and profiles and dealing with password issues; 





	Responding within agreed time limits to call-outs; 





Testing and evaluating new technology.  








