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ФИО
Цель: Получение должности помощника руководителя, секретаря, офис-менеджера. 
Уровень заработной платы от 18 000 рублей.

Итоги предыдущего опыта работы:

- Грамотное построение и четкая работа службы делопроизводства на различных предприятиях.                                                                                                                 - Чуткая работа в вопросах социальной и кадровой компаний.                                        

- Успешный опыт управления жизнедеятельностью многоквартирного дома.

- Режим универсальности и многозадачности на всех местах работы.
В моем лице Вы приобретаете действительного помощника в Вашей работе.

Личные данные:
Образование:
• 1998-2002 НГПУ, специальность: экономист
• 1996-1998 Ханты-Мансийский техникум предприятия, специальность: бухгалтер-экономист (красный диплом)
• 1994-1996 Учебно-производственный комбинат г. Когалым, специальность: техник-бухгалтер.
Дополнительное образование:
• 2001-2002 Курсы повышения квалификации. специальность: «Референт», «Помощник руководителя»

Опыт работы:
• 2013-2015 Товарищество собственников жилья «Громовец». Председатель ТСЖ. 
Содержание дома в образцовом порядке. Урегулирование вопросов с надзорными органами, службами ЖКХ. Ведение бухгалтерской и социальной работы.
• 2008-2009 Мэрия г. Новосибирска - МО Отдел Технического Надзора за зданиями и сооружениями при Управлении культуры. Ведущий инженер.

Подготовка, проведение, аналитика муниципального заказа. Договорная работа.
• 2005-2006 ОАО «Линёвский домостроительный комбинат» Инспектор отдела кадров. 
1С кадры, полный перечень функций кадрового работника. Работа с надзорными органами.

• 2000-2005 ЗАО «Новосибирский Электродный Завод» Секретарь руководителя дирекции.  

Все функции секретаря, делопроизводителя, кадрового работника. Взаимодействие с головным офисом в Москве. Организация корпоративной культуры на предприятии. 

Достижения: Формирование делопроизводства компании с нуля. 

• 1998-2000 ООО «ОК-Союз» Риелтор агентства недвижимости. Работа с клиентами по аренде и покупке-продаже недвижимости.                                      
Знание языков: Английский – начальный уровень, русский в совершенстве. 
Навыки работы с компьютером и оргтехникой: продвинутый пользователь.
Увлечения и интересы: Психология, туризм, воспитание ребенка.
С уважением,

Соискатель на должность, 
