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01.2011 — наст. время ООО «Магистраль» Должность: секретарь-референт — Планирование, 
своевременное внесение изменений в график работы руководителя — Протоколирование и 
организация совещаний, планерок — Своевременное ознакомление с изменениями всех 
заинтересованных лиц — Общее делопроизводство — Ведение электронного документооборота — 
Организация отправки и получения почтовых отправлений — Визовая поддержка руководства и 
сотрудников офиса — Организация бесперебойного жизнеобеспечения офиса... Дорогие друзья! В 
связи с большим количеством поступивших заявок, сервис приостанавливает свою работу до их 
выполнения. Возможно, среди запрошенных есть и те образцы резюме, которые вас интересуют. 
Следите за обновлениями. Вернуться к списку образцов резюме Образец резюме: секретарь-
референт Иванова Мария Ивановна Цель: соискание должности секретарь-референт/ помощник 
руководителя Контактный телефон: (495) 111-11-11 Дата рождения: 18.06.1977г. При составлении 
резюме секретаря, секретаря-референта, офис-менеджера особое внимание уделите информации об 
образовании, профессиональном опыте, личных знаниях и навыках. Нижеприведенный пример 
резюме секретаря поможет Вам в написании резюме, в которое нужно внести лишь свои данные, 
составить к нему сопроводительное письмо и отправить работодателю. Секретарь выполняет работу 
по организации, распределению и обеспечению деятельности руководителя. Секретарь в первую 
очередь это помощник руководителя в разных организационных вопросах. Работа секретаря требует 
умения быстро переключаться с одного вида деятельности на другой. Функции секретаря очень 
разнообразны, но в целом они объединены одной целью - это оказание максимальной помощи 
руководителю в его работе и экономия его времени. работы персонала образование Все города 
Днепропетровск Донецк Запорожье Киев Львов Одесса Полтава Севастополь Симферополь Харьков 
Авдеевка Акимовка Александрия Александровка (Донецкая обл.) Александровка (Кировоградская 
обл.) Александровка (Николаевская обл.) Александровск Алмазная Алупка Алушта Алчевск 
Амвросиевка Ананьев Андрушевка Антоновка Антрацит Апостолово Арбузинка Армянск Артёмово 
Артёмовск Артёмовск (Донецкая обл.) Уважаемые соискатели в этом разделе нашего сайта вы 
сможете бесплатно познакомиться с вариантами примеров успешных резюме на русском и 
английском языках и и подберете для себя образец подходящий Вам по структуре. Убедительная 
просьба к вам: используйте для подготовки к написанию профессионального резюме предложенные 
формы - они проверены жизнью, но наполняйте только правдивым содержанием о своих 
профессиональных успехах. Цель: Получение должности Секретаря-референта, офис-менеджера. 
Контактные телефоны: 111-11-11 (д.); 222-22-22 (р.) Е-mail aaa@aaa.ru Адрес: г.Москва, ул. Ленина, 
д.11, кв.11 Станция метро: Третьяковская Дата рождения: 1970 Семейное положение: не замужем 
1995 - 1999 МГУ Специализация: Менеджмент Дневная форма обучения 2002-2003 Высшая школа 
секретарей при Дипломатической академии МИД РФ Профессиональный опыт: 2000 - по н.время 
ООО "********" (г.Москва)... Образец резюме секретаря поможет вам правильно и четко изложить 
в своем резюме информацию об образовании, профессиональном опыте, личных знаниях и навыках. 
Карьерист.ру продолжает серию статей о том, как специалистам разных сфер деятельности 
составить грамотное и привлекающее внимание работодателя резюме. ЗАО "ЧИП и ДИП", с 
февраля 2009 по декабрь 2010 Менеджер отдела коммуникаций - Предоставление информации 
клиентам о наличии продукции в магазинах и на складе, введение клиентской базы, регистрация 
заявок - Работа с мини-АТС - Работа с оргтехникой (факс, сканер, ксерокс) - Встреча клиентов - 
Обработка входящей и исходящей корреспонденции - Работа с электронной почтой, Internet - Заказ 
канцтоваров, чай, кофе - Работа с курьерской доставкой (доставка заказа клиентам)... 


