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	Низамутдинова Анжела Владимировна

	
	Дата рождения: 12 января 1985 г.
Гражданство: Россия
Место проживания: РХ, г. Черногорск
Телефон: +7(906) 190-19-49
Эл. почта: angela_s-85@mail.ru
	Семейное положение:
замужем, детей нет
Желаемый график работы: полный рабочий день


Цель: Соискание должности cекретаря.
Образование: 

ГОУ «Черногорский горный техникум»

Специальность «Правоведение», квалификация «Юрист».
Опыт работы: 

Июль 2013г. – по настоящее время
(ИП) Шишлянников А.В. (сеть магазинов «Центр 







Монтажной Пены)
Должность: секретарь.
· Своевременное ознакомление с изменениями всех заинтересованных лиц

· Общее делопроизводство, ведение электронного документооборота, организация отправки и получения корреспонденции
· Организация бесперебойного жизнеобеспечения офиса
· Составление, оформление, отслеживание и архивация договоров поставки

· Оформление сотрудников в командировку

· Обеспечение центрального офиса и магазинов канцелярией.

Апрель 2013г. – июль 2013г.
ОАО «Абаканский опытно-механический завод»

Должность: секретарь. 
· Своевременное ознакомление с изменениями всех заинтересованных лиц

· Общее делопроизводство, ведение электронного документооборота, организация отправки и получения корреспонденции
· Организация бесперебойного жизнеобеспечения офиса
Май 2008г. – апрель 2013г. занималась организацией и ведением семейного бизнеса.

Июль 2007 – май 2008 гг.

ЗАО «Черногорский Искож Регенерат»
Должность: секретарь-референт 
· Планирование, своевременное внесение изменений в график работы руководителя, протоколирование и организация совещаний, планерок

· Своевременное ознакомление с изменениями всех заинтересованных лиц

· Общее делопроизводство, ведение электронного документооборота, организация отправки и получения корреспонденции
· Организация бесперебойного жизнеобеспечения офиса
Апрель 2004 – ноябрь 2006 гг.
ООО «Хакасский ТеплоЭнергоКомплекс»

Должность: делопроизводитель юридического отдела
· Составление заявлений о выдаче судебных приказов на взыскание задолженности 

· Оформление и составление договоров

· Систематизация и хранение документов текущего архива
Профессиональные навыки и знания:
· Знание основ делопроизводства

· Уверенный пользователь ПК — MS Office (Word, Excel, Outlook), Internet

· Грамотная устная и письменная речь

· Владение оргтехникой, мини АТС

Знание иностранных языков:
· Английский язык - базовый
· Немецкий язык - базовый

Прочее:
· Коммуникабельность, ответственность, стрессоустойчивость

· Исполнительность, пунктуальность

· Легко обучаема

· Стремление к развитию и профессиональному росту

