Образец резюме 

на должность секретаря

Мальцева Екатерина Владимировна
Дата рождения: 10.08.1988 г.
Адрес проживания: г. Москва, Рязанский проспект, 38, кв. 54
моб.: (906) 555-55-55
e-mail: malzeva_e@mail.ru 

Цель: получение работы секретаря руководителя, офис-менеджера.
Опыт работы: 
	июль 2010 г. – наст. время
	ООО «Малби»
Сфера деятельности: продажа бытовой техники
Должность: офис-менеджер
Функциональные обязанности:
· работа с кассовым аппаратом;

· прием денежных средств;

· ведение отчетной документации;

· инкассация.

Достижения:

· обеспечила бесперебойную работу кассы.



	октябрь 2009 г. – январь 2011 г.
	ООО «Арт-текстиль»

Сфера деятельности: продажа домашнего текстиля.

Должность: продавец-кассир
Функциональные обязанности:
· ведение документооборота;

· обработка корреспонденции;

· оперативное выполнение заданий руководителя;

· организация встреч, совещаний и прием посетителей;

· обеспечение жизнедеятельности офиса.
Достижения:
· оптимизация электронного документооборота;

· разработка тренинга для офис-менеджеров.


Образование: 
	2005-2010 гг.
	Российский государственный технологический университет им. К.Э.Циолковского, специальность «Экономика и управление», диплом специалиста. 



Дополнительное образование: 
	апрель 2011 г.
	тренинг «Школа офис-менеджеров» в бизнес-центре компании «Малби», г. Москва.


Профессиональные навыки: опытный пользователь ПК: MS Word, MS Excel, PowerPoint, Internet, Lotus Notes. Средний уровень знания английского языка.


Личные качества: ответственность, организованность, целеустремленность, пунктуальность, коммуникабельность, инициативность.


Рекомендации будут предоставлены по требованию. 
	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 — 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 аналитика —  http://working-papers.ru/rezjume-analitika
Резюме бухгалтера — http://working-papers.ru/rezume-buhgaltera.html
Резюме менеджера по продажам — http://working-papers.ru/rezjume-menedzhera-po-prodazham
Резюме маркетолога — http://working-papers.ru/rezume-marketologa.html
Резюме студента (без опыта работы) — http://working-papers.ru/rezume-studenta.html
Резюме юриста — http://working-papers.ru/rezume-jurista.html


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

http://working-papers.ru/rezume-ofis-menedzhera.html





Место для вашей фотографии








