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	Дата рождения:
	25.06.1989

	Место рождения:
	Костромская обл., г. Волгореченск

	Семейное положение:
	Не замужем  

	Адрес:
	г. Ярославль, проезд Подвойского, д. 7,  кв. 49

	e-mail
	Dar-Lyasova@yandex.ru

	Телефон:
	8 -920-354-87-29


	ЦЕЛЬ

	
	Должность офис-менеджера с перспективой карьерного роста


	ОБРАЗОВАНИЕ

	
	Ивановский Государственный Энергетический 
Университет им. В. И. Ленина      

 г. Иваново, ул. Рабфаковская, д. 34

	
	

	
	Период
	2006 – 2011

	
	Факультет
	Информационно-вычислительной техники

	
	Кафедра
	Информационных Технологий

	
	Специальность
	Документоведение и Документационное Обеспечение Управления

	
	Теоретические курсы
	Документоведение
Организация и технология документационного обеспечения 

управления
Документная лингвистика 

Управление персоналом

Проведение презентаций

Организация секретарского обслуживания
Архивоведение

Деловой английский язык
Компьютерные Информационные Технологии в ДОУ

Базы данных

Информационные системы

Вычислительная техника и программирование
Конституционное/Гражданское/Административное/Трудовое право  

Теория систем и системный анализ
Экономические аспекты информатизации
Организационное проектирование 

Математические основы принятия решений
Бухгалтерский учёт
Банковское дело

Информационное обеспечение управления
Технические средства управления и др.


	
	Достижения и
общественная деятельность
	Повышенная стипендия (средний балл - 4,86)
Участие в научных студенческих конференциях:
“Культура речевого общения” (Апрель 2007), 

“Конкурс ораторов по английскому языку” (Апрель 2009)



	
	Ивановский Государственный Энергетический 
Университет им. В. И. Ленина      

 г. Иваново, ул. Рабфаковская, д. 34

	
	Период
	2008 – 2011

	
	Факультет
	Экономики и управления

	
	Кафедра
	Менеджмента и маркетинга

	
	Специальность
	Маркетинг


	ОПЫТ РАБОТЫ

	
	Ивановский Государственный Энергетический 
Университет им. В. И. Ленина  
Кафедра Информационных Технологий    

 г. Иваново, ул. Рабфаковская, д. 34

	
	Сентябрь 2008 – Н.в. 

	
	Программист 

	
	· Выполнение функций секретаря кафедры:
· Приём, обработка, оформление, формирование и отправление различных видов корреспонденции. 
· Взаимодействие с сотрудниками других отделов в рамках ведения делопроизводства кафедры, в том числе по электронным каналам связи; 
· Редактирование и оформление монографий, диссертаций и научных работ преподавателей кафедры.
· Формирование и оформление методических материалов по предметам.
· Ввод данных.
· Подготовка презентационных материалов к конференциям.


	ДРУГОЙ ОПЫТ РАБОТЫ

	
	“Имидж-фактор”

Аналитическое агентство
г. Иваново

	
	Октябрь 2007 – Декабрь 2010

	
	Интервьюер

	
	Проведение социологических опросов и анкетирования на темы “Качество муниципальных услуг”, “Политические предпочтения” и др.

	ЗНАНИЕ ЯЗЫКОВ

	Английский язык - свободное владение (продвинутый уровень делового английского)
Немецкий язык – базовый уровень

	ДРУГИЕ НАВЫКИ

	
	Знание ПК на уровне уверенного пользователя.

Навыки работы с “1C-Бухгалтерия”, пакетом MS Office, «Statistica», «Дело», правовыми системами «Гарант», «Консультант +» и др. программами. 
Знание делового этикета 
Грамотная речь
Владение деловым литературным языком  


	ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

	
	Хобби: чтение художественной литературы,

танцы в стиле: Hip-Hop, R’n’B, Lady’s Dance, Latina.

Коммуникабельная, ответственная, исполнительная, активная, целеустремлённая, легко обучаема, стрессоустойчива, легко адаптируюсь к ситуации.


	НАГРАДЫ И ОТЛИЧИЯ

	
	· Диплом 1-ой степени областного конкурса молодых талантов “Шаг в будущее-2006” в номинации “Информатика”.
· Сертификат на присвоение специальности "Инструктор по фитнесу" (6ое Апреля 2008)
· Диплом 4 места в “Первенстве факультетов по спортивной аэробике” (Апрель 2009) 
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