Резюме 
на должность секретаря-референта
	Ф.И.О.
Дата рождения

	Адрес 
Контактный телефон:  
e-mail:  
	ФОТО

	ОБРАЗОВАНИЕ
	

	1999-2004 гг.
	Государственный Педагогический Университет, г.  Москва
	Факультет:   

Иностранные языки

Специальность: Филолог, лингвист, переводчик

Языки:
Английский, немецкий свободное владение


	2002 г.
	Центр Обучения

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

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

психология общения, деловая психология, делопроизводство.

Навыки работы с компьютером: знание  Microsoft Office, Word, Excel, Internet, e-mail, Paint, Photoshop,

Web-design

	

	ОПЫТ РАБОТЫ
	

	январь 2006 – май 2009 г.
	ООО «Попутчик»
	Офис-менеджер
- составление и отправка писем на русском, английском и немецком языках;
- синхронный перевод;
- ведение документации;
- написание отчетов и выполнение поручений руководителя.

	март 2003 – декабрь 2006 г.
	Московский университет экономики и права

	Секретарь на кафедре «менеджмент»
- составление и отправка документации, писем и т.п.;
- ведение базы учащихся, проверка посещаемости и сдачи зачетов/ экзаменов;
- исполнение обязанностей заместителя заведующего кафедрой;
- ответы на телефонные звонки;
- выполнение мелких поручений.

	январь 2003 – февраль 2005 г.
	Лингвистический лицей

«Пушкин», г. Тула
	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

	*
	Деятельность
	Преподаватель 
англ. – немец. языков



	

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


