ОБРАЗЕЦ РЕЗЮМЕ
	Иванова
Елена Алексеевна
	Воронеж, ул. Героев Сибиряков, 34/90
Тел. (4732) 31-59-13 (дом) 8-910-346-66-78 (моб)
e-mail: e_ivanova@mail.ru



	ЦЕЛЬ
	Соискание должности руководителя отдела обслуживания/поддержки клиентов

	ОПЫТ РАБОТЫ 
	ООО «Последняя компания»
Руководитель секретариата (2006 – 2008)
· Участие в разработке регламентирующих положений по системе документооборота компании. 
· Организация и ведение протоколирования совещаний руководства
· Руководство, координация деятельности  и развитие отдела.
ЗАО «Предпоследняя компания»      (06/00 – 02/01)
Агент по недвижимости
· Поиск клиентов
·  Организация презентаций объектов
·  Оформление договоров  купли-продажи

	ОБРАЗОВАНИЕ 
	Воронежский Государственный Университет 
· Математический факультет 
· красный диплом

	ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ НАВЫКИ И ЗНАНИЯ
	Windows, MS Office, Internet - опытныйпользователь
большой опыт продаж, сопровождения сделок, подготовки документов. Знание программ 1С

	СЕРТИФИКАТЫ
	Сертификат участника программы в ГОУ Учебный Центр кадры «Тренинг продаж» (30 часов)

	ЗНАНИЕ ЯЗЫКОВ
	английский, технический

	ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ
	Дата рождения 18.01.1977 года
Замужем. Детей нет. Супруг – Иванов Олег Дмитриевич
Место работы – Информационное агентство, инспектор. 


	ПРОЧЕЕ
	Не курю, имеются водительские права категории В, стаж вождения с 1997 года, возможны командировки. 
Хобби – спорт, чтение технической литературы.


