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Ангелина Беляева
Адрес: г. Алматы, пр. Абая, 222 Г, кв. 65.  Тел: 300-00-00 (д.); 705-300-00-00 (моб.) E-mail: belyaeva@email.kz

Цель
Получение работы на административной должности (персональный ассистент, секретарь). Хочу
приобрести новые знания и навыки, продвинуться в карьере.

Дата рождения:  12.09.1987
Семейное положение: не замужем

Опыт работы

08.2009 – н.в. ТОО “New Engineering” (Поставка насосного оборудования), г. Алматы – ассистент
руководителя.
Выполняю следующие функции:
- планирование рабочего дня руководителя (встречи, звонки), подготовка совещаний;
- осуществление связи с предприятиями, государственными органами для решения вопросов,
обозначенных руководителем;
- перевод переписки с иностранными партнерами (англ./рус., рус./англ.);
- размещение объявлений о вакансиях, предварительный прием резюме;
- закупка канцтоваров и расходных материалов для оргтехники;
- делопроизводство.
Работу всю выполняю в срок, полностью перевела 3 каталога продукции иностранных поставщиков,
имею хорошие отзывы не только от руководства, но и от партнеров компании.

07.2008–07.2009. Журнал “Промышленность и технологии”, г. Алматы – секретарь.
Выполняла следующие функции:
- прием звонков, отправка и прием факсов;
- распределение электронной почты, поступающей на общий адрес;
- планирование встреч для главного редактора и исполнительного директора;
- закупка канцтоваров.

Образование:  2005–2009 Казахский экономический университет им. Т. Рыскулова, г. Алматы,
специальность: менеджер.

Знание языков:
Русский – родной
Английский – свободно
Казахский – удовлетворительно

Навыки
Знание ПК. Работа в программах Excel, Word, PowerPoint. “Слепой” набор текста. Навыки
использования офисной техники.

Личные качества
Ответственна, аккуратна, трудолюбива, легко обучаема, коммуникабельна, креативна.

Дополнительная информация
Водительские права категории “Б”. Имею многочисленные контакты среди поставщиков канцтоваров,
компьютеров, мебели и т.п. Командировки возможны.

Увлечения
Книги, актерское мастерство, фотография.


