Лимар Інна Іванівна

вул. Львівська, буд.45 ● м. Тернопіль ● 46000 ● тел. +38 (035) 000-00-00 ● e-mail: limar@meta.ua
	Мета
	Працевлаштування на посаду секретар-референт або помічник керівника


	Професійні навички
	· Документоведення в повному обсязі, ведення ділового листування. 
· Планування робочого дня керівника.
· Зустріч і супровід VIP гостей 
· Координація роботи офісу
· Досвід збору і обробки інформації 
· Навики розробки і підтримки докладних адміністративних і процедурних процесів, що допомагають виключити дублювання робіт, підвищити точність і ефективність, а також досягти цілей, що стоять перед компанією.



	Особисті дані
	· Д.н. 15 січня 1978 р.
· Одружена
· Маю доньку п’яти років

	Досвід роботи 
	2005р.  – теперішній час
Комерційний банк „Банк 50”

Посада: секретар-референт, помічник керівника
Посадові обов'язки: Ведення діловодства відповідно до нормативів документообігу Банку; ділове листування з іноземними партнерами, в т. ч. англійською мовою; переклад документації з англійської та на англійську мову. Участь у переговорах як перекладач. Планування робочого дня керівника. Контроль виконання доручень.
2001-2004 рр.
Компанія "Металеві двері" (виробництво і реалізація броньованих дверей)
Посада: секретар-референт
Посадові обов'язки:  Робота з документацією (внутрішній і зовнішній документообіг), прийом і розподіл телефонних дзвінків (міні-атс), переклад документації з англійської та на англійську мову; планування і організація зустрічей, переговорів керівника, організація конференц-зв'язку, бронювання і замовлення квитків і готелів, прийом відвідувачів.


	Освіта
	1995-2000 рр. 
Київський педагогічний університет
Спеціальність: педагог-психолог
Додаткова освіта:
2000-2001 рр. Центр вивчення іноземних мов "Лінгвіст"
Курс вивчення англійської мови


	Додаткові відомості
	· Англійська мова – вільне володіння

· ПК – досвідчений користувач (повний пакет програм MS Office, Lotus, WinFaxPro, HTML, навігація в Internet, довідково-інформаційні програми).

· Машинопис – 200 знаків на хвилину.

· Знання оргтехніки (міні-атс, ксерокс, факс, принтер, сканер).


