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Цель: Трудоустройство в должности администратора.
Образование: 

сентябрь 1995 г. – июнь 1997 г. Красноярский Юридический Техникум, специальность «юрист»  (дневное отделение). Сентябрь 2007 г. Московский Государственный Университет Экономики Статистики и Информатики, юриспруденция (не оконченное).
Опыт работы:

Начальник силовых структурных организаций.
С 1998 года по ноябрь 2015 г. Абакан.
Функциональные обязанности:
- координирование работы персонала;

- распределение входящей корреспонденции;

- принятие управленческих решений;

- подготовка зала для совещаний, проведение совещаний;

-  решение кадровых вопросов;
- ведение документооборота;
- обеспечение хозяйственной работы.

Профессиональные навыки:

- Уверенный пользователь ПК ;

- Владение офисной техникой;

- Грамотная устная и письменная речь;

- Навыки проведения мероприятий;

- Организаторские способности;

- Знание делового этикета;

Личные качества:

- ответственность,

- активная жизненная позиция,

- высокая работоспособность,

- коммуникабельность,

- стрессоустойчивость,

- энергичность,

- не конфликтность,

- организованность,

- самостоятельность,

- пунктуальность.

Дополнительные сведения:

Семейное положение:  замужем.

Дети: есть.
