Образец резюме секретаря с сайта www.proresume.ru  


Резюме 
	КСАРИКОВА
СВЕТЛАНА
ЮРИЕВНА
10 июля 1980 г.р.

	Россия, Москва
ул. Александреева 17
Телефон:  +7 595 59 59 95
e-mail: ksarik@rambler.ru
	ФОТО

	ЦЕЛЬ
	Получение должности «секретарь-референт», зарплата от $700

	

	ОБРАЗОВАНИЕ
	

	1999-2004
	Государственный Педагогический Университет 

Москва, проспект Ленина, 60
	Факультет:   

Иностранные языки

Специальность: Филолог, лингвист, переводчик

Языки:
Английский, немецкий



	2002
	Центр Обучения

“Free Job” 
ул. Славина, 17, оф.10-14
	Курсы:

секретарь-референт, полный курс обучения: кадровое делопроизводство, тайпинг,

психология общения, деловая психология, делопроизводство.

Персональный

компьютер: 

Microsoft Office, Word, Excel, Internet, e-mail, Paint, Photoshop,

Web-design

Сертификат, лицензия

	

	РАБОЧИЙ ОПЫТ
	

	февраль 2007 – май 2009
	ООО «Bizrealtor»
	Офис-менеджер
- составление и отправка писем на русском, английском и немецком языках

- синхронный перевод

- ведение документации

- написание отчетов и вводных речей для руководства

	март 2005 – декабрь 2006
	Московский университет экономики и права

	Секретарь на кафедре «менеджмент»
- составление и отправка документации, писем и тп.

- ведение базы учащихся, проверка посещаемости и сдач зачетов/ экзаменов

- исполнение обязанностей заместителя заведующего кафедрой
- ответы на телефонные звонки

- выполнение мелких поручений

	январь 2003 – февраль 2005
	Лингвистический лицей

«Пушкин», г. Тверь
	Преподаватель английского и немецкого языков

	ПРОФЕССИОНАЛЬНЕ  НАВЫКИ
	
	- перевод:

Английский – русский,

Русский – английский,

Немецкий – русский,

Русский – немецкий
- знание офисной техники (факс, ксерокс, цифровая техника, принтер, сканер)
- работа с базами данных, программами  1С, 1С Предприятие, 1С Производство


	*
	Знание языков
	Русский, английский, немецкий – свободно
Украинский, румынский, беларусский, французский, шведский - разговорный

	*
	Деятельность
	Преподаватель 
англ. – немец. языков



	

	ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА
	
	Ответственность, общительность, внимательность, исполнительность,
умение работать в команде, пунктуальность.

	

	РЕКОМЕНДАЦИИ
	Иванов Иван Иваныч
	Заведующий кафедрой в Московском университете экономики и права

Телефон (рабочий): +7 (484) 6667788

	
	Федотова Екатерина Викторовна
	Генеральный директор ООО «Bizrealtor»

Телефон: +7 (888) 67890987

	
	Шелковец Степан Олексеевич
	Преподаватель курсов в Центре Обучения “Free Job” 
Телефон: +7 (345) 456653638

	


