Резюме

(секретаря)
……………………………………………………………………………………………………...
(ф.и.о полностью.)

Дата рождения: «…..» …………………..  …………. г.
Гражданство: …………………………………………...
Телефон: ………………………………………………..

Эл. почта: ……………………………………………….
Семейное положение: 
……………………………………………………………………………………………………...
(женат / не женат / дети)

Желаемый график работы:  ………………………………………………………………………
(полный / неполный рабочий день)
Цель: ……………………………………………………………………………………………….
(соискание должности секретаря)

Образование

……………………………………………………………………………………………………...

(годы учебы, наименование учебного заведения)
Специальность: …………………………………………………………………………………...

Опыт работы

1 ….………………………………………………………………………………………………...

(период работы, наименование организации)
Должность: ………………………………………………………………………………………..

Должностные обязанности:
……………………………………………………………………………………………………...

(см. варианты ниже)

2 ….………………………………………………………………………………………………...

(период работы, наименование организации)
Должность: ………………………………………………………………………………………..

Должностные обязанности:
……………………………………………………………………………………………………...

(см. варианты ниже)

3 ….………………………………………………………………………………………………...

 (период работы, наименование организации)
Должность: ………………………………………………………………………………………..

Должностные обязанности:
……………………………………………………………………………………………………...

(см. варианты ниже) 


4. Профессиональные навыки и знания

……………………………………………………………………………………………………...

(знание основ делопроизводства, правила делового общения, уверенный пользователь ПК — MS Office (Word, Excel, Outlook), Internet, грамотная устная и письменная речь, владение оргтехникой, мини АТС, знание основ административного права и законодательства о труде)

5. Знание иностранных языков …………………………………………………………………..
(язык - технический уровень / базовый уровень / свободно)

6. Прочее
……………………………………………………………………………………………………...

(исполнительность, пунктуальность, аккуратность, внимательность, доброжелательность,  отсутствие вредных привычек)

                                                                                                      ………………………………….

                                                                                                                                                                  (подпись)

                                                                                                     «……»…………………..20…..г.

Источник информации: http://alfa-form.ru/
