Образец резюме 

на должность администратора


Дорофеева Алена Витальевна
Дата рождения: 02.02.1989 г.
Адрес проживания: г. Москва, ул. Вавилова, 45, кв. 74
Телефон:  (495) 936-22-22
e-mail: dorofeeva_a@gmail.com
Цель: получение работы администратора.
Опыт работы: 

	август  2011 г.– настоящее время
	ООО «Атмосфера»
Сфера деятельности: торговля товарами для детей.

Должность: администратор
Функциональные обязанности:
· прием телефонных звонков и прием посетителей;

· ведение документооборота и деловой переписки;

· подготовка аналитических отчетов о работе Департамента;

· оперативное выполнение заданий руководителя;

· организация обеспечения офиса канцтоварами, расходными материалами.

Достижения:
· организация бесперебойной работы Департамента.


Образование: 
	2006-2011 гг.
	Государственный университет - Высшая школа экономики, факультет экономики, диплом специалиста. 



Дополнительное образование: 
	июль-август 2012 г.
	Курсы бухгалтерского учета 1С 8.2 в учебном центре «Курсор», г. Москва.


Профессиональные навыки: опытный пользователь ПК: MsWord, Excel, Power Point, 1С 8.2. Навыки оперативного поиска информации в сети Интернет. Средний уровень знания английского языка. 
Личные качества: коммуникабельность, пунктуальность, трудолюбие, ответственность, внимательность, быстрая обучаемость.
	Ссылки по теме «Как составить резюме» - http://working-papers.ru/kak-sostavit-rezume.html 

Шаблоны резюме — http://working-papers.ru/shablon-rezume.html
Профессиональные навыки в резюме — http://working-papers.ru/professionalnye-navyki-v-rezjume
Личные качества в резюме — http://working-papers.ru/lichnye-kachestva-v-rezjume
Рекомендательное письмо — http://working-papers.ru/rekomendatelnoe-pismo-obrazec.html
Сопроводительное письмо к резюме — http://working-papers.ru/soprovoditelnoe-pismo-k-rezume-obrazec.html
Собеседование при приеме на работу — http://working-papers.ru/sobesedovanie


	Ссылки по теме «Образцы резюме» - http://working-papers.ru/obrazec-rezume.html
Резюме администратора магазина —http://working-papers.ru/rezjume-administratora-magazina
Резюме администратора ресторана —http://working-papers.ru/rezjume-administratora-restorana
Резюме администратора салона красоты —http://working-papers.ru/rezjume-administratora-salona-krasoty
Резюме бухгалтера — http://working-papers.ru/rezume-buhgaltera.html
Резюме менеджера — http://working-papers.ru/rezume-menedzhera.html
Резюме менеджера по продажам — http://working-papers.ru/rezjume-menedzhera-po-prodazham
Резюме секретаря — http://working-papers.ru/rezume-ofis-menedzhera.html
Резюме торгового представителя — http://working-papers.ru/rezjume-torgovogo-predstavitelja
Резюме студента (без опыта работы) — http://working-papers.ru/rezume-studenta.html


	Образец резюме администратора подготовлен сайтом http://working-papers.ru
Источник страницы с файлом:
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