       ИВАНОВА ОЛЬГА ИВАНОВНА

	ЦЕЛЬ:
	Соискание работы по вакансиям офис-менеджер, секретарь-референт, делопроизводитель



	Адрес:
	 г. Новокузнецк, ул. ____________________

  д.тел: _____________________



	Дата рождения:
	9 сентября 19_____ г



	Семейное положение
	Замужем, сын – 1 год



	Образование:
	2000-2002гг. ГОУ Профессиональный лицей № ______

 (дневное отделение)

Специальность: «делопроизводство и архивоведение»



	Опыт работы:
	2002 г. _________________________ 
(прохождение производственной практики – 3 мес.)

Помощник секретаря



	
	2003 г. ОАО «___________________________»

(прохождение производственной практики- 3 мес.)

Помощник секретаря



	
	2007г. Компания ООО «___________________»
Кассир



	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ:
	· знание делопроизводства

· составление писем, запросов

· организация приема посетителей

· выполнение служебных поручений руководителя

· прием документов и личных заявлений на подпись руководителя.



	Дополнительные сведения:
	Коммуникабельна, целеустремленна, усидчива, ответственна, исполнительна, аналитический склад ума, организаторские способности, требовательна к себе, легко нахожу контакт с людьми, творческий подход к работе, стремление к повышению профессионального уровня 



	
	Пользователь ПК (Word, Excel), работа в программах 1С-бухгалтерия 7.7  




