	
	

	Иванова Оксана Валерьевна

	
	

	Стартовый оклад:
	20 000 руб. в месяц

	Тип работы:
	Полный рабочий день (с 9.00 до 18.00)

	
	

	
	

	Электронная почта:
Контактный телефон: 
	Ivanova-oks@mail.ru
8(926) 123-4567 (с 11 до 19 00)

	
	

	Личная информация

	
	

	Город проживания:
	Москва 

	Район проживания:
	М. Перово

	Образование:
	Неполное высшее

	Дата рождения:
	1 января 1985 г. (23 года)

	Пол:
	Женский

	Семейное положение:
	Замужем, детей нет

	
	

	Опыт работы

	
	

	Период работы:
	С марта 2007 по октябрь 2007 года

	Должность:
	Офис-менеджер (Полная занятость)

	В компании:
	ООО "АЛЮМ Струтктурал Продукт", г.Москва

	Описание деятельности компании:
	Строительная компания

	Должностные обязанности:
	1) Непосредственное подчинение Ген. директору; Поиск и предоставление необходимой информации Ген. директору (Internet и другие информационное источники); Координация работы и обеспечение жизнедеятельности офиса (заказ канцтоваров, мебели, оргтехники), решение различных вопросов, связанных с офисом, Регистрация и рассмотрение вход/исход. корреспонденции; Мини-Атс; Встреча посетителей, клиентов;

2) Подбор и оценка персонала различного уровня и проведение собеседований, ведение кадровой документации

	
	

	Период работы:
	С ноября 2006 по декабрь 2006 года

	Должность:
	Секретарь отдела (Полная занятость)

	В компании:
	ООО «Шоу-Рум 72», г.Москва

	Описание деятельности компании:
	Продажа модной джинсовой одежды

	Должностные обязанности:
	Непосредственное подчинение Нач.отдела продаж; Координация работы и обеспечение жизнедеятельности офиса (заказ канцтоваров, мебели, оргтехники), решение различных вопросов, связанных с офисом, Регистрация и рассмотрение вход/исход. корреспонденции; Мини-Атс; Встреча посетителей, клиентов; чай/кофе

	
	

	Период работы:
	С ноября 2005 по октябрь 2006 года

	Должность:
	Секретарь сервисного отдела компании (Полная занятость)

	В компании:
	Представительство компании DAEWOO ELECTRONICS Corp. Moscow Representative Office, г. Москва

	Описание деятельности компании:
	Производство и продажа цифровой и бытовой техники

	Должностные обязанности:
	1) Непосредственное подчинение Ген. директору; Поиск и предоставление необходимой информации Ген. директору (Internet и другие информационное источники); Координация работы и обеспечение жизнедеятельности офиса (заказ канцтоваров, мебели, оргтехники), решение различных вопросов, связанных с офисом, Регистрация и рассмотрение вход/исход. корреспонденции; Мини-Атс; Встреча посетителей, клиентов;

2) подбор и оценка персонала и проведение собеседований

	
	

	Период работы:
	С мая 2005 по июнь 2005 года

	Должность:
	Секретарь в приемной директора департамента (Полная занятость)

	В компании:
	Министерство иностранных дел РФ, Департамент информационного обеспечения управления, г. Москва, г.Москва

	Описание деятельности компании:
	Государственное учреждение

	Должностные обязанности:
	Непосредственное подчинение Директору Департамента; Координация работы и обеспечение жизнедеятельности офиса (заказ канцтоваров, мебели, оргтехники), решение различных вопросов связанных с офисом; Регистрация и рассмотрение вход/исход. корреспонденции; Делопроизводство в полном объеме, Заказ и бронирование билетов, чай/кофе

	
	

	Период работы:
	С июня 2004 по июль 2004 года

	Должность:
	Секретарь в приемной директора департамента (Полная занятость)

	В компании:
	Министерство иностранных дел РФ, Департамент информации и печати, г. Москва, г.Москва

	Описание деятельности компании:
	Государственное учреждение

	Должностные обязанности:
	Непосредственное подчинение Директору Департамента; Поиск и предоставление необходимой информации Директору Департамента (Internet и другие информационное источники); Регистрация и рассмотрение вход/исход. корреспонденции; Мини-АТС, Ведение базы данных

	
	

	
	

	Образование

	
	

	Учебное заведение:
	Московский открытый юридический институт (Москва)

	Дата окончания:
	Июнь 2010 года

	Факультет:
	Управление персоналом

	Специальность:
	Менеджер



	
	

	Учебное заведение:
	ГОУ Колледж Министерства иностранных дел Российской Федерации (Москва)

	Дата окончания:
	Июнь 2005 года

	Факультет:
	Документационное обеспечение управления и архив

	Специальность:
	Специалист по документационному обеспечению управления и архивист

	
	

	
	

	Курсы и тренинги

	
	

	Название курса:
	2003-2005гг.-Курсы английского языка

	Учебное заведение:
	МЦО при ГОУ Колледж МИД РФ, г. Москва

	Продолжительность:
	2 года

	Дата окончания:
	Июнь 2005 года

	
	

	
	

	Иностранные языки и компьютерные навыки

	
	

	Английский: 
	Свободно владею

	Компьютерные навыки:
	Word, Excel, Access, Internet, Outlook, 1:С Зарплата и Кадры

	

	
	

	
	

	
	


