	уКАжИТЕ СВОЙ АДРЕС И бЛИжАЙШУю СТАНЦИю МЕТРО

	Телефон X-XXX-XXX-XX-XX • Электронная почта XXXXXXXXX@XXXXXX.XX 


ИВАНОВА НИНА ИВАНОВНА
	Сведения о себе:

	
	· Дата рождения:               XX.XX.19XXг. 
· Проживание:                  г. Москва, XXXXXXXXXX
· Национальность:            русская
· Семейное положение:    замужем
· Дети:                               есть 

	Желаемая должность:

	
	Секретарь-референт. Помощник руководителя. Секретарь на ресепшен. Стартовый оклад от 500 у.е., далее по результатам работы. 

	Цель:

	
	Работа в должности секретаря со стабильным графиком. В стабильной московской компании. Основная мотивация: возможность финансового роста по истечении испытательного срока. Оформление по ТК РФ.

	Образование:

	
	XX.20XX-XX.20XX
г.г.    «XXXXXXXXX академия государственной службы»                  г. Хабаровск
Факультет: «Государственное и муниципальное управление». Специализация: «Управление финансами и налогообложением».  Квалификация: «Менеджер» по специальности: «Государственное и муниципальное управление». 

Выдан диплом государственного образца о высшем образовании.  
XX.20XX-XX.20XXг.г.    Курсы по программе: «Секретариат и делопроизводство»
XX.19XX-XX.19XXг.г. «Хабаровский Государственный Институт Искусств и Культуры». Факультет: «Народное художественное творчество». Квалификация: «Руководитель хореографического коллектива. Преподаватель».  
Выдан диплом государственного образца о высшем образовании. 

XX.19XXг.                  «Российская академия естественных наук»                                  г. Хабаровск

Прослушан специальный курс обучения по программе: «Практическая психология». Выдано удостоверение. 

	Профессиональные навыки:

	
	Артистка балета, профессиональный исполнитель танцев. С 2004 года переквалифицировалась и получила опыт работы секретаря - помощника руководителя. За время практики освоила следующие функции: планирование рабочего дня руководителя, ведение деловой переписки, работа с документацией, формирование и ведение базы данных клиентов, выполнение поручений хозяйственного назначения.  


	Профессиональный опыт:

	
	XX.20XX по Н/В                                                      Частное  лицо                    
             г. Москва
Сфера деятельности руководителя: Продюссор. Организация концертной деятельности. 
Должность:  Помощник руководителя
Должностные обязанности: - Помощь в организации встреч и проведении переговоров. Прием, распределение и фильтрация звонков. Помощь в поиске клиентов, рассылка  рекламной информации потенциальным заказчикам. Заказ и бронирование авиа билетов. Ведение переговоров со службами  авиаперевозки грузов и другими транспортными компаниями. 

XX.20XX-XX.20XXг.г.                      Московский «XXXXXXXX»                              г. Москва

Сфера деятельности организации: организация  цирковых представлений и концертной деятельности. 

Должность: Артистка балета  
XX.19XX-XX.20XXг.г. «Государственный концертный ансамбль «XXXXXXX»         г. Хабаровск. Сфера деятельности организации: концертная деятельность 

Должность:   Артистка балета


	Иностранные языки:

	
	Английский – разговорный уровень. На данный момент могу объясняться, проходить интервью. Посещаю курсы интенсивного изучения английского и языковой практики. 

	Работа с компьютером:

	
	П/К  Уверенный пользователь. Знание программ: Word, Excel, Access, Bat, (другие почтовые программы), Интернет (хорошее знание поисковых систем).  Скорость печати 150 уд/мин. 

	Дополнительно:

	
	Имею водительские права категории «В», стаж вождения 1 год, личный автомобиль, действующий загранпаспорт, возможность не частых командировок.  

	Личные качества: 

	
	Ежедневные спортивные тренировки и профессиональные занятия танцами воспитали во мне хорошую внутреннюю закалку, выдержку и высокую степень самоорганизации. Я ответственно отношусь к любой, порученной мне работе, и, в обязательном порядке, довожу ее до конца. В свободное время занимаюсь самообразованием в сфере делопроизводства, психологии и бизнеса. Люблю читать научную и профессиональную литературу.  Знаю деловой этикет. Обладаю врожденной грамотностью, чувством стиля и такта. Быстро осваиваю новые сферы деятельности. Способна хорошо ориентироваться в экстремальных ситуациях и не терять работоспособности. Не обидчива и не конфликтна. Хорошо воспитана, приятна в общении. Готова к жестким требованиям со стороны руководителя. 


