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Никитина Ульяна Богдановна
Секретарь
Занятость: Полная

График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 40 000 руб.

Телефон: +7 (974) 652-10-60

Электронная почта: sekretar@gmail.com

Личная информация

Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Москва

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 1 марта 1992 (29 лет)

Пол: Женский

Семейное положение: Не замужем (детей нет)
Опыт работы

Период работы: Февраль 2018 — сентябрь 2021 (3 года)

Должность: Менеджер по работе с персоналом

Организация: ООО "Мирикл", г. Москва

Обязанности:
· Поиск и подбор персонала.

· Проведение собеседований с кандидатами и заказчиками.

· Согласований времени собеседований в компаниях заказчиков.

· Работа со СМИ.

· Организация работы коллектива и жизнедеятельности офиса.

Период работы: Март 2014 — январь 2018 (4 года)

Должность: Секретарь-референт

Организация: ООО "Витан", г. Москва

Обязанности:
· Устные и письменные переводы.

· Составление документов.

· Делопроизводство.

· Планирование работы офиса.
Образование (высшее)

Учебное заведение: СФУ, Сибирский федеральный университет, г. Красноярск

Год окончания: 2014 (7 лет назад)

Факультет: Экономика и управление на предприятии

Специальность: Экономист-менеджер

Форма обучения: Очная
Курсы и тренинги

Название курса: Курсы клиентоориентированности и обучения предотвращения конфликтов

Учебное заведение: KPG Training Center Ivanova&Lebedeva, г. Москва
Дата окончания: 2020 (1 год назад)

Название курса: Диплом Института иностранных языков «Переводчик-референт английского языка»

Учебное заведение: ФГАОУ ВО Российский университет Дружбы Народов, г. Москва

Дата окончания: 2019 (2 года назад)
Дополнительная информация

Иностранные языки:
Английский язык, свободное общение.

Компьютерные навыки:
Печать, Интернет, Электронная почта, Microsoft Word, Microsoft Office, мессенджеры, 1С. Легко осваиваю любые приложения. Опытный пользователь ПК.

Наличие водительских прав (категории): В (наличие собственного автомобиля, стаж вождения 6 лет)

Наличие медицинской книжки:
Да

Рекомендации:
Мартынов Никита Тимурович, ООО "Мирикл", г. Москва. Телефон: +7 (631) 521-10-02

Занятия в свободное время:
Фитнес, Йога, туризм.

Личные качества:
Ответственная, исполнительная, стрессоустойчивая. С чувством юмора. Прислушиваюсь к критике, умею работать в команде и решать конфликты в коллективе, готова помогать коллегам и брать ответственность за решения команды. Без вредных привычек.

Пример резюме представлен сайтом https://резюме-образец.рф/ 
