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Дроздова Алиса Никитична
Резюме на должность секретаря
Желаемая зарплата: от 25 000 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
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Личная информация

Дата рождения: 4 ноября 1996 (25 лет)

Место проживания: г. Кемерово
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Опыт работы

Период работы: 2018 — настоящее время (3 года)

Должность: Секретарь

Организация: ООО «ТранКом-Сервис», г. Кемерово

Обязанности:
· Регистрация входящей и исходящей корреспонденции (документы, письма, факсы, письма по электронной почте).

· Прием звонков, передача информации руководителю.

· Организация телефонных переговоров, приема посетителей.

· Выполнение поручений, контроль исполнения сотрудниками указаний и распоряжений руководителя.

· Техническая помощь (копирование, печать, сканирование).

· Оснащение офиса канцелярскими товарами и средствами.
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Образование (высшее)
Учебное заведение: КемГУК, г. Кемерово

Год окончания: 2018 (3 года назад)

Факультет: Информационно-аналитическая деятельность

Специальность: Секретарь

Форма обучения: Очная
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Курсы и тренинги

Учебное заведение: УЦ "Академия", г. Кемерово

Название курса: Делопроизводство и архивоведение

Год окончания: 2020 (1 год назад)
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О себе

Личные качества и профессиональные качества
Исполнительная и ответственная, коммуникабельная, пунктуальная, внимательная, аккуратная, честная, без вредных привычек. Грамотная речь, деловое общение, ведение переговоров. Навык ведения документооборота, корреспонденции, архивоведения, делопроизводства. 

Уровень владения компьютером
Уверенный пользователь ПК. Владею всеми офисными программами (Ms Office), 1С.

Знание языков
Английский - свободное владение.
