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секретарь руководителя
	Топольская Марина Геннадьевна
тел. 8-919-109-4338
Возраст: 30

	Город:
	Реутов

	
	

	Цель:

	Секретарь руководителя
График работы: нормированный рабочий день 


	Образование:
	средне-специальное

	1996 - 1998
	Анапский индустриальный техникум,
Квалификация юрист,

Специальность правоведение

	Опыт работы:
05/2000 – 10/2003
	ДЮЦ «Славянский кадетский корпус»
Секретарь-машинистка, отдел кадров.
Делопроизводство, корреспонденция, кадровый учет, воинский учет.

	10/2003 –01/2008
	ООО 'Краснодарнефтегаз-Ремонт'
Секретарь управляющего
Делопроизводство, воинский учет персонала, Прием/отправка корреспонденции, прием/распределение телефонных звонков, прием посетителей, заказ авиа/жд билетов, бронирование гостиниц, организация культурно-массовых мероприятий, чай, кофе руководителю. Распределение документов между структурными подразделениями(штат сотрудников более 700 человек)

	02/2008-10.06.2009
	ООО «ЮгСатКом» - секретарь руководителя.

Прием/отправка корреспонденции, прием/распределение телефонных звонков, электронный документооборот, делопроизводство, прием посетителей, заказ авиа/жд билетов, бронирование гостиниц, организация культурно-массовых мероприятий, подготовка и оформление подарков для руководящего состава различных организаций,  чай, кофе руководителю и гостям, работа на ПК, принтере, сканере, факсе, подготовка и оформление документов для участия в саммитах, форумах, семинарах руководителей организации.
Совместительство обязанностей  секретаря в     филиале ООО  «Роснефть-Информ» в г.Краснодаре  и   филиале ООО «Ройлком» в г.Краснодаре.



	10.06.09 г.
	С 10.06.2009 г. сокращена в связи с ликвидацией предприятия

	С 11.06.09 г -04.06.2010г-уволена по собственному желанию в связи с переездом в Московскую обл..:
	Филиал ООО «Ройлком» в г.Краснодар секретарь руководителя, временно на период декретного отпуска основного сотрудника.

 Прием/отправка корреспонденции, прием/распределение телефонных звонков, электронный документооборот, делопроизводство, прием посетителей, заказ авиа/жд билетов, бронирование гостиниц, организация культурно-массовых мероприятий, подготовка и оформление подарков для руководящего состава различных организаций,  чай, кофе руководителю и гостям, работа на ПК, принтере, сканере, факсе.

	Навыки:
	Машинопись (150-200 зн./мин.), делопроизводство, 1С кадры, ПК-уверенный пользователь, электронный документооборот (PAYDOX) )

	Вождение
	Водительское удостоверение кат.В

	Дополнительная информация:
	Высокая самоорганизованность и ответственность, доброжелательность, ответственность, исполнительность,  корректность и тактичность в общении, не конфликтность.
Быстро обучаема.    Без вредных привычек.
Дочь - 8   лет.
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