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Образец резюме личного помощника руководителя
Табакова Оксана
Желаемая должность: Личный помощник руководителя
Желаемый уровень дохода: 50 тыс. рублей
Дата рождения: 15.06.1990
Проживание: г. Москва, м. «Сокол»
Готова к командировкам. 
Контактная информация:
Телефон: +7 (9хх) ххх-хх-хх 
Электронная почта: ovtabakova@ххх.ru
Ключевые знания и навыки:
· Знание офисных программ, оргтехники, электронной почты;

· Опыт оформления и подготовки документации, организации системы документооборота;

· Навыки делового общения;

· Умение организовывать мероприятия (встречи, совещания, планерки и т.д.);

· Организационные навыки, ответственность, исполнительность, пунктуальность.
Опыт работы:
09.2013–05.2015 Личный помощник руководителя  

ООО «Созвездие» (www.sozvezdie.com), г. Москва 
Сфера деятельности компании: event-агентство
· Обработка и распределение звонков, документации, ведение записи на прием;
· Ведение личного календаря и расписания недели руководителя;

· Организация выездных мероприятий, в т.ч. деловых встреч, подготовка необходимой документации;

· Встреча посетителей;

· Выполнение поручений руководителя.
Достижения: провела оптимизацию работы с документами, что привело к уменьшению времени на их обработку в 1,5 раза.
08.2011–08.2013 Офис-менеджер  

ООО «Легион» (www.legion.com), г. Москва 
Сфера деятельности компании: отделочные и ремонтные работы
· Прием и распределение входящих звонков и документации;
· Поддержание работоспособности офиса;

· Работа с офисной техникой, мини-АТС;
· Координация проведения рабочих мероприятий.

Достижения: улучшила систему оповещения сотрудников о мероприятиях, что позволило проводить их оперативно и продуктивно.
Образование:
2014 Британский языковой центр, г. Москва
Пройден «Бизнес-курс английского языка», сертификат
2012 Государственный университет управления, г. Москва

Специальность: «Реклама и связи с общественностью», высшее образование, диплом
Дополнительная информация:

Иностранные языки: английский язык – Upper-Intermediate.
Знание ПК: уверенный пользователь MS Office; 1С.
Рекомендации предоставляются по запросу.
