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	Толкачева Екатерина Львовна
Секретарь
Занятость: Полная

График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 20 000 руб.


Контактная информация
Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Электронная почта: email@gmail.com

Личная информация
Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Омск

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 15 ноября 1995 (26 лет)

Семейное положение: Не замужем (детей нет)

Опыт работы

Период работы: 2017 — настоящее время (4 года)

Должность: Секретарь

Организация: АТПП "Группа "ОША", г. Омск
Обязанности: 

· Прием поступающей корреспонденции, распределение и передача корреспонденции в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования или ответов.

· Прием и регистрация документов и заявлений на подпись для руководителя.

· Ответ на телефонные звонки, регистрация и передача информации руководителю. 

· Организация и проведение телефонных переговоров руководителя.

· Выполнение поручений руководителя, составление писем, запросов и других документов.

· Обеспечение рабочего места руководителя и офиса необходимыми средствами.

· Организация приема посетителей, содействие для оперативного рассмотрения просьб и предложений работников.

· Ведение архива документов и дел, обеспечение их сохранности, передача в архив.

· Организация командировок руководителя, заказ авиабилетов и железнодорожных билетов, бронирование гостиниц.

Достижения:
· Прибрела навык грамотно и аккуратно вести документооборот, опыт в систематизации и сохранности документов архива.

· Принимала участие в разработке должностных инструкций.

· Благодарность от руководства за быстрое и результативное выполнение своих обязанностей.

Образование

Учебное заведение: ОмГУ им. Ф.М. Достоевского, г. Омск

Год окончания: 2017 (4 года назад)

Факультет: Документоведение и архивоведение

Специальность: Секретарь-делопроизводитель

Форма обучения: Очная

О себе

Личные качества
Я достаточно стрессоустойчива, коммуникабельна, исполнительна, аккуратна. Опрятный и презентабельный внешний вид. Умею хранить государственную и служебную тайны.

Профессиональные качества
Знание делопроизводства, в том числе и кадрового. Грамотная и хорошо поставленная речь, знание делового этикета. Организация встреч, ведение переговоров. Документоведение, отчетность, первичная документация. Навыки использования современных методов сбора и анализа информации. Владение оргтехникой, уверенный пользователь ПК и офисных программ (пакет MS Office, 1С, Консультант+). Умение работать с большим объёмом информации и в режиме многозадачности.

Курсы и тренинги
В Учебном Центре "Ориентир" окончила курс повышения квалификации «Делопроизводство, документоведение и архивоведение» в 2018 году, г. Омск.

Дополнительная информация о себе
Веду здоровый образ жизни, катаюсь на велосипеде, люблю заниматься фитнесом. 
Образец резюме подготовлен сайтом https://резюме.онлайн/
