ФАМИЛИЯ ИМЯ ОТЧЕСТВО

Город: Москва, т. 011-111-22-33 e-mai: none@none.ru

ЦЕЛЬ

Секретарь / секретарь-делопроизводитель / секретарь-референт / секретарь со знанием английского языка

КРАТКАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Надежный и исполнительный секретарь с опытом работы с конфиденциальной информацией и умением работы с документами и ведением делопроизводства, с хорошим знанием английского языка и отличными навыками общения с людьми. 

Дата рождения: 29.02.1990г. 

Ожидаемый уровень оплаты труда: 15 000 руб. 

График работы: полный рабочий день

ОПЫТ РАБОТЫ

Ресторан "Облако": с июля 2011 по настоящее время 

Должность: секретарь делопроизводитель со знанием английского языка 

Обязанности: 

· Прием поступающей руководителю корреспонденции, распределение и передача корреспонденции в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования или ответов. 

· Прием и регистрация документов и заявлений на подпись для руководителя. 

· Ответ на телефонные звонки, регистрация и передача информации руководителю

· Организация и проведение телефонных переговоров руководителя. 

· Выполнение поручений руководителя, составление писем, запросов и других документов. 

· Организация и подготовка заседаний и совещаний, сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация, ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний. 

· Контроль за исполнением работниками предприятия приказов и распоряжений руководителя, ознакомление работников с приказами, а также контроль за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя. 

· Обеспечение рабочего места руководителя необходимыми средствами, техникой, канцелярскими принадлежностями, создание условий, способствующие эффективной работе. 

· Организация приема посетителей, содействие для оперативного рассмотрения просьб и предложений работников. 

· Ведение архива документов и дел, обеспечение их сохранности, передача в архив. 

· Организация командировок руководителя, заказ авиабилетов и железнодорожных билетов, бронирование гостиниц. 

· Выполнение отдельных служебных поручений.

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ

· Умение вести делопроизводство. 

· Бесконфликтность и стрессоустойчивость, блестящие навыки общения с людьми. 

· Элегантная приятная внешность. 

· Умение работать с офисной оргтехникой, факс принтер, ксерокс. 

· Умение работать с конфиденциальной информацией. 

· Продвинутый пользователь ПК, компьютерных программ Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Outlook и другие программы работы с электронной почтой.

ОБРАЗОВАНИЕ

Основное образование: среднее специальное 

Тульский Бизнес Колледж 

Годы учебы: c 2007 по 2009 г.г. 

Диплом по специальности "делопроизводство, документационное обеспечение управления и архивирование". "

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

Семейное положение: не замужем 

Дети: нет 

Иностранный язык: английский (среднее) 

Возможность командировок: нет 

Возможность переезда в другой город: нет 

Приятная внешность, элегантна, коммуникабельна, с умением избегать конфликтов, ответственна, аккуратна, исполнительна, быстро обучаема, без вредных привычек.
