Резюме
	
	Фрайс Татьяна Валерьевна

	
	Дата рождения: 30 мая 1988 г.
Гражданство: Россия
Телефон: 8-915-9-600-770 
Эл. почта: tanechkinwf@mail.ru
	Семейное положение:
не замужем
Желаемый график работы: полный рабочий день


Цель
Получение должности менеджера по персоналу, секретаря руководителя
Образование
	2008 г. 
	Ярославский градостроительный межрегиональный колледж
Отделение информационных технологий, управления и права

	2008 г.
	Ярославский градостроительный межрегиональный колледж
Курс «Секретарское дело с использованием ПК»

	с 2009 - по наст. вр. 
	Ярославский государственный педагогический университет
Факультет социального управления
Кафедра управления образованием 

(специальность - менеджмент организации)


Опыт работы
	03.2008 – 04.2011 
	Рельсосварочный поезд № 8 сп СДРП СП ЦДРП филиала ОАО «РЖД»
Должность: специалист по управлению персоналом 
- ведение кадрового делопроизводства (прием, увольнение, перевод, отпуск, оформление трудовых договоров и трудовых книжек)

- ведение личных дел сотрудников

- работа с территориальным фондом обязательного медицинского и добровольного страхования

- поиск кандидатов (база данных, интернет, СМИ)

	04.2011 - по наст. вр. 
	Рельсосварочное предприятие № 8 сп ООО «РСП-М»
Должность: секретарь начальника
- прием, распределение и фильтрация входящих/исходящих звонков

- работа с входящей и исходящей корреспонденцией

- подготовка документов для руководителей

- своевременное ознакомление с изменениями всех заинтересованных лиц

- общее делопроизводство

- организация отправки и получения почтовых отправлений


Профессиональные навыки и знания
· Знание основ делопроизводства

· Уверенный пользователь ПК - MS Office (Word, Excel, Outlook), Internet

· Грамотная устная и письменная речь

· Владение оргтехникой, мини АТС
Знание иностранных языков
· Английский язык - базовый уровень.
· Немецкий язык - базовый уровень.
Прочее
· Коммуникабельность, ответственность, стрессоустойчивость

· Исполнительность, пунктуальность

· Стремление к развитию и профессиональному росту

