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Мобильный телефон:
(931) 230…..8 (с 9 до 21)

E-mail:
ire…@gmail.com

Личная информация
Город проживания:
              Санкт-Петербург

Ближайшее метро:
              Площадь Восстания

Уровень образования:
  Высшее

Дата рождения:
             11 июля 19… г. (24 года)

Пол:
                                     Женский

Семейное положение:
 Не замужем, детей нет

Опыт работы
Период работы:
           06. 2008 – 08. 2009 
Должность:
                       Ассистент генерального директора (Полная занятость)

Название организации:      OOO"Пауэр Лайн", г. Санкт-Петербург

                                               Продажа спортивного питания.

Должностные обязанности и достижения:    Ведение клиентской базы. Организация                         закупок. Ведение статистики. Составление ежемесячных отчетов. Выполнение личных поручений директора. Планирование рабочего дня директора

                                                                           .
Период работы:
           10. 2007 – 06. 2008 

Должность:
                       Помощник руководителя (Полная занятость)

Название организации:
"Агроимпекс", г. Санкт-Петербург

                                                Экспорт и импорт алкогольной продукции и комплектующих     к ней.

Должностные обязанности и достижения:
Прием и распределение входящей  корреспонденции, работа с мини-АТС, ведение документооборота.
 Ведение делопроизводства.
Заказ и бронирование авиа, ж/д билетов, организация командировок, бронирование гостиниц.

Выполнение личных поручений директора.

Заключение договоров с фирмами-поставщиками (Франция, Италия, Португалия, Шотландия), поиск новых поставщиков, ведение заказов, работа с таможней, оформление СЭЗ.

Устные и письменные переводы, встречи поставщиков в аэропорту.

Образование
Учебное заведение:
Государственная полярная академия, г. Санкт-Петербург

Дата окончания:
Июль 2007 года

Факультет:
            Филологический

Специальность:
Преподаватель, переводчик

Форма обучения:
Дневная/Очная

Иностранные языки и компьютерные навыки
Английский язык:
Разговорный

Французский язык:
Свободно владею

Испанский язык:
Базовый
Компьютерные навыки и знания:
Работа с ОС Windows Xp, 2000, 98, Vista.

Офисные приложения: Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint, Access)

Почтовые программы: Outlook, The Bat!

Графические редакторы: Corel Draw, Adobe Photoshop, Rhinoceros, Matrix

Браузеры: Opera, Internet Explorer, Mozzilla Firefox, Safari.

Антивирусы: Eset Nod, Dr.Web, Kaspersky

Текстовые и видео системы ведения переговоров: Skype, ICQ, Google Talk.

Дополнительная информация
Наличие водительских прав: категория B
Комментарий: резюме хорошее. Обращает на себя внимание владение тремя языками. Минус: не указано, на какую должность претендует соискатель. Можно было бы указать личные качества, есть или нет опыт вождения. Текст следовало более тщательно расположить на страницах, выровнять, т.к. визуально целая дыра на странице 2.
