Елена Сергеевна

Дата рождения: 23 апреля 1982
Город: Москва

Проживание: Москва

Пожелания к будущей работе: Секретарь-переводчик, секретарь-референт, помощник руководителя

Отрасль: Секретариат, делопроизводство, АХО

Зарплата (минимум): от 2 500 USD

E-mail: elenasergeevna@mail.ru
Телефон: +7 (917) 000 00 00

Образование  

Основное — высшее.

Институт Английского Языка.

Специальность: лингвистика и межкультурная коммуникация. 1999–2002.

Государственная Академия нефти и газа им. Н. М. Губкина.

Опыт работы более 5 лет  

Институт системного программирования Российской академии наук (ИСП РАН, научные исследования и разработки в области системного программирования, г. Москва) 

Сентябрь 2009— наст. время 
Должность: помощник руководителя.
Должностные обязанности:

делопроизводство, деловая переписка, прием посетителей;

перевод и оформление контрактов;

участие в организации и проведении торгов (государственные закупки);

организация местных и зарубежных командировок руководителя;

полная организация пребывания зарубежных партнеров в России (оформление приглашений, прием, бронь гостиниц, встреча, организация программы и т.д.);

организация корпоративных мероприятий;

обеспечение офиса хозяйственными» канцелярскими товарами.

ЗАО «Кимми» (дизайнерское бюро, представительство итальянской компании, г. Москва) 

Июль 2008 — сентябрь 2009
Должность: секретарь-референт, помощник руководителя.

ООО «Фирма СУ-68 Мосводоканалстрой» (строительство и ремонт подземных коммуникаций, г. Москва)

Сентябрь 2005 — июль 2008
Должность: секретарь, помощник генерального директора

Профессиональные навыки  

Организация работы приемной.

Координация работы секретарей.

Делопроизводство в полном объеме.

Организация пребывания иностранных партнеров в России и пребывания руководителя за рубежом.

Организация и проведение торгов на закупку товаров, работ, услуг.

Уверенный пользователь ПК (перечислить конкретные программы).
Иностранные языки  

Английский язык (свободное владение: перевод документации, деловая переписка, общение с иностранными партнерами).

Коротко о себе

Брюнетка с длинными волосами параметры 93 64 91, легко нахожу общий язык с работниками, быстро обучаема. К любой работе отношусь с трудолюбием, отличаюсь усидчивастью и пунктуальностью. Стрессоустойчивая и решительная. Умею создавать настроение, не лишена чувства юмора.

Дополнительные сведения  

Семейное положение: не замужем.

Дети: нет

Загран паспорт: есть 

Водительское удостоверение: категория B

Возможность командировок: есть.

Рекомендации  

Предоставлю по запросу.

Не приемлю анальный секс, групповые, однополые связи.

К резюме прикладывать анкету

АНКЕТА

Ф.И.О.:

Город проживания (на данный момент):

Контактный телефон:

E-mail:

Skype:

Рост:

Возраст (дата рождения):

Параметры (см):

Грудь: (своя или нет)

Талия:

Бедра:

Длина волос:

Размер одежды:

Размер обуви:

Опыт работы в эскорте: (если был то сколько?)

Уровень английского языка:

Elementary / Pre Intermediate / Intermediate / Upper Intermediate / Advanced

Знание других иностранных языков и уровень владения:

Опыт работы: (кем работаете или как себя содержите)

Национальность:

Есть ли у вас дети?:

Ваше отношение к курению:
Готовы ли вы к переезду?:
Образование (институт и специальность):

Наличие загран паспорта:

Наличие открытых виз (шенген):

Наличие прав (категория):

+ 5-10 фото НЕ ТОЛЬКО ПРОФ НО И ИЗ ЖИЗНИ

ССЫЛКА НА ВК\ФБ\ОДНО-КИ

плюс инфо о себе: хобби/увлечения

Доп. инфо (указать что свое натуральное, а что нет)
