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Титова Алиса Игоревна
Резюме на должность администратора
Желаемая зарплата: от 20 000 руб.
Занятость: Полная

График работы: Полный день
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Контактная информация
Телефон: +7 (123) 456-78-90

Электронная почта: my-email@mail.ru

[image: image3.png]


Личная информация

Дата рождения: 15 июня 1995 (26 лет)

Место проживания: г. Екатеринбург
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Опыт работы

Период работы: 2017 — настоящее время (4 года)

Должность: Администратор

Организация: Оздоровительный комплекс «Мишель», г. Екатеринбург

Обязанности:
· Прием звонков и заказов, контроль над их своевременным исполнением.

· Организация работы обслуживающего персонала.

· Оперативная подготовка к приему гостей.

· Работа на ККМ, ведение отчетности и кассовой книги.
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Образование (высшее)
Учебное заведение: УрЭУ, г. Екатеринбург

Год окончания: 2017 (4 года назад)

Факультет: Управление персоналом

Специальность: Менеджер по персоналу
Форма обучения: Очная
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Курсы и тренинги

Учебное заведение: НЧОУ ДПО "Персонал", г. Екатеринбург

Название курса: Администратор

Год окончания: 2018 (3 года назад)
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О себе

Личные качества и профессиональные качества
Умение находить общий язык с людьми, стрессоустойчивость, инициативность, уверенность в себе, дисциплинированность, отсутствие вредных привычек. Организаторские навыки, опыт в работе с клиентами, управление персоналом, телефонные переговоры.

Уровень владения компьютером
Уверенный пользователь ПК, знание оргтехники, умение работать с офисными программами (MS Word, MS Excel).

Знание языков
Английский - базовый уровень.
