Туболева Юлия Александровна

Город: Владимир
Год рождения: 17 марта 1987.
Контакты: konstancamail.ru@mail.ru
Предпочтительный способ связи: 89307484370.

Пожелания к будущей работе   

Должность: Личный помощник руководителя, секретарь.
Отрасль: Секретариат, делопроизводство, АХО.
Зарплата (минимум): 17000 руб.

Опыт работы:

2009-2013гг. ООО «ЖилСтройСервис» - помощник инженера ПТО.
2008-2009гг. ИП Вдовин – секретарь, помощник бухгалтера.

2007-2008гг. ООО «МюнцШуфабрик» - продавец-кассир.
Должностные обязанности:

· делопроизводство, деловая переписка, прием посетителей;

· организация встреч;

· обеспечение офиса хозяйственными» канцелярскими товарами.

· составление, учет и осуществление контроля исполнения приказов, распоряжений руководителей.

· подбор необходимых руководителю документов.

Профессиональные навыки   

Ведение документооборота.
Высокая скорость печати.
Навыки грамотного делового общения, делового этикета.
Умение разрешать конфликты.
Уверенный пользователь ПК и оргтехники.
Умение пользоваться мини-АТС.

Образование   
Основное — высшее.
Владимирский Государственный Университет  — экономический , с 2005 по 2011гг. 
Специальность: менеджмент организации. Заочное отделение.
Владимирский Политехнический колледж – Программное обеспечение вычислительной техники и автоматизированных систем, с 2001-2005гг.
Специальность : техник.

Иностранные языки: английский: базовый

Дополнительные сведения  

Семейное положение:  замужем.
Дети: 1 ребенок
О себе: коммуникабельна, способна работать автономно и в коллективе, ответственна, терпелива, организованна, ориентирована на результат, легко обучаема.

