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Бородин Дмитрий Иванович
Личный помощник 
Занятость: Полная

График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 50 000 руб.

Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Электронная почта: email@gmail.com

Личная информация

Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Екатеринбург

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 8 апреля 1996 (26 лет)

Пол: Мужской

Семейное положение: Женат (есть дети)

Опыт работы

Период работы: 2018 — настоящее время (4 года)

Должность: Личный помощник

Организация: ИП Харитонов И.Е., г. Екатеринбург

Обязанности:
· Выполнение поручений директора.

· Заказ и бронирование авиабилетов, гостиниц для ежемесячных командировок.

· Организация личных и рабочих встреч, телефонных переговоров, рабочего дня руководителя, организация мероприятий.

· Работа с календарем руководителя (оповещение, напоминание, организация).

· Работа в 1С с клиентской базой (пополнение, редактирование данных, создание договоров, заведение счетов, выставление счет-фактур).

· Обеспечение компании необходимыми расходными материалами (канцелярией, мебелью, техникой).

Образование (Высшее)
Учебное заведение: Уральский государственный экономический университет, г. Екатеринбург

Год окончания: 2018 (4 года назад)

Факультет: Экономика и управление на предприятии

Специальность: Экономист

Форма обучения: Очная

Курсы и тренинги

Название курса: Производственный менеджмент

Учебное заведение: Академия ДПО, г. Екатеринбург

Дата окончания: 2019 (3 года назад)

Дополнительная информация

Иностранные языки:
Английский язык разговорный.

Компьютерные навыки:
Уверенный пользователь ПК (умение работать со множеством программ).

Наличие водительских прав (категории): Есть, В.

Рекомендации:
Харитонов Иван Егорович, Екатеринбург. Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Занятия в свободное время:
Посещение тренингов, чтение книг.

Личные качества:
Грамотная письменная и устная речь. Деловая переписка. Хорошие коммуникативные навыки. Внимательность к деталям. Умение работать с документацией. Работа с большим объемом разноплановой информации, ответственность, исполнительность, пунктуальность.

Составить такое же резюме вы можете бесплатно по ссылке - https://резюме-образец.рф/online-konstruktor-rezume.html
