Резюме

Бабич Елена Георгиевна
Цель: соискание должности администратора офиса
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Дата рождения: 25.05.1985 г.
Город: Москва
Семейное положение: замужем
Телефон: +7-xxx-xxx-xx-xx
E-mail: mail@mail.ru
Образование:

Высшее (очное) 2003-2008 г.г. Московский Государственный Университет
Специальность: управление персоналом и администрирование на предприятии
Опыт работы:
	04.02.2011 — 01.02.2013
	ООО «Пантера +»

Должность: администратор офиса 
Должностные обязанности:

· обслуживание посетителей
· ведение внутреннего документооборота
· поддержание жизнеспособности офиса


	03.05.2008-04.02.2011
	ООО «Траст-менеджмент»
Должность: аниматор
Должностные обязанности:

· раздача рекламных листовок на улицах;
· участие в промо-акциях: дегустации, розыгрыши призов;
· фотосъемка рекламных мероприятий;




Дополнительная информация:
Знания иностранных языков: английский разговорный
Владение компьютером: на уровне опытного пользователя (Microsoft Office, Интернет)
Личные качества: умение устанавливать контакты  с людьми и развивать их, ответственность, внимательность, исполнительность, высокая работоспособность.

Рекомендации с предыдущего места работы:
ООО «Пантера +»

Генеральный директор: Сергеев Иван Петрович
т. +7-xxx-xxx-xx-xx
Ожидаемый уровень заработной платы: 35 000 рублей.
Готова приступить к работе в ближайшее время.
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