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Иванова Анна Ивановна

	ЦЕЛЬ
	Получение должности секретаря, офис-менеджера, помощника руководителя.

	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ
	Опытный пользователь ПК (MS Office, Adobe Photoshop, Adobe Illustrator, Internet). Работа с офисной техникой: принтер, сканер, копир, факс. Английский язык – на уровне Intermediate.


ОПЫТ РАБОТЫ

	05.2008 — настоящее время
	Компания 3. Специализация компании – предоставление услуг сотовой связи. Штат – 35 человек.

Помощник руководителя. Подготовка проектов хозяйственных договоров, консультирование клиентов, заключение договоров на абонентское обслуживание, регистрация частных предпринимателей, сдача ежеквартальных отчетов в ГНИ.

	01.2007 — 05.2008
	Компания 2. Специализация компании – торгово-закупочная деятельность. Штат – около 250 человек.

Ассистент управляющего торговым центром. Подготовка документов и материалов, необходимых для работы управляющего, составление распорядительных документов, приказов, писем, запросов, отчетов. Подготовка заседаний, переговоров, собраний. Обеспечение перевода на и с английского языка в процессе коммуникации управляющего и главного офиса компании. Взаимодействие с руководителями отделов с целью передачи поручений, приказов от управляющего.

	09.2004 — 12.2006
	Компания 1. Специализация компании – гостиничный бизнес. Штат – около 80 человек.

Помощник руководителя. Организация программ пребывания иностранных гостей, бронирование отелей, заказ билетов, виз для руководства. Подготовка встреч, переговоров, совещаний. Формирование делового расписания рабочего дня руководителя. Организация работы водителя директора. Документооборот, проверка финансовых, технических документов перед визированием, формирование пакета документов на подпись и согласование руководителю.


ОБРАЗОВАНИЕ

	09.1999 — 06.2004
	Национальный технический университет «Харьковский политехнический институт». Факультет «Управления бизнесом». Маркетолог.

	ЛИЧНАЯ ИНФОРМАЦИЯ
	Дата рождения: 01.01.1982. Замужем. Готова к командировкам.

	ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ
	Повышение квалификации:

Курсы профессиональной подготовки 3D Studio MAX. Харьковская городская ассоциация «Современные компьютерные технологии» КП «Турбо-Центр».


