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Цель: Замещение должности помощника руководителя.
Образование: 

сентябрь 2006 г. – июнь 2009 г. Харьковский экономико-правовой колледж , факультет экономики, специальность – «менеджер», диплом младшего специалиста (дневное отделение).

сентябрь 2011 г. – настоящее время, Национальный университет менеджмента и маркетинга им. Л.О.Попова, факультет менеджмента организации, специальность «Менеджер», диплом магистра (заочное отделение).
Опыт работы:

Офис-менеджер

июль 2009 г. – август 2011 г. ООО «Бизнесс-индастриал» г. Харьков.

Функциональные обязанности:

- приём звонков;

- ведение входящей-исходящей корреспонденции;

- отправка писем по электронной почте;

- организация совещаний;

- встреча посетителей;

- организация работы приёмной;

- ведения календаря руководителя.

Помощник директора

ноябрь 2011 г. – май 2014 г. ЧП «ТРЕЙД-ИНВЕСТ» г. Харьков

 Функциональные обязанности:

- приём и распределение звонков;

- запись на приём;

- ведение личного календаря и расписание недели;

- выполнение поручений по набору и отправке документов;

- подготовка документации к совещаниям и конференциям;

- встреча посетителей;

- подготовка и организация мероприятий;

- организация командировок;

- поиск персонала различного уровня.
Профессиональные навыки:

- Уверенный пользователь ПК, знание офисных программ, интернет, электронная почта, 1С;

- Навыки делового общения;

- Опыт организации мероприятий;

- Умение работать с офисной техникой;

- Умение грамотно организовать работу;

- Владение иностранными языками: английский и немецкий – базовый (разговорный, письменный);

- Грамотная устная и письменная речь.
Личные качества:

Коммуникабельность, ответственность, пунктуальность, опрятность, приятная внешность, исполнительность, доброжелательность, дисциплина, самоорганизация, умение быстро принимать решения.
Дополнительные сведения:

Семейное положение: не замужем.

Дети: нет.

Водительское удостоверение: есть.

Возможность командировок: да.

Возможность переехать в другой город: нет.

Готовность к ненормированному рабочему дню: да.
