РЕЗЮМЕ
ЛИЧНЫЕ ДАННЫЕ:
	Фамилия, имя, отчество:
Дата рождения:

Семейное положение:

Дети:

Город проживания: 

Адрес проживания: 
Телефон:
Электронная почта:
	Голикова Анна Александровна
15 января 1986 года
замужем

сын 
дочь 
Вологда

ул. Чернышевского, 74-16
8-953-510-45-24
Anutka.Golikova@yandex.ru
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ЦЕЛЬ:

	Ожидаемая должность:
	

	Желаемый уровень заработной платы:
	от 15000 рублей

	Другие требования: 
	официальная ЗП, полный соц. пакет, нормированный рабочий день


ОБРАЗОВАНИЕ:
	Образовательное учреждение
	Годы обучения
	Форма обучения
	Специальность
	Квалификация

	ФГБОУ ВПО «Вологодский государственный университет»

	2009-2014 г.г.
	очная
	
	инженер


ОПЫТ РАБОТЫ:
	Место и время работы
	Должность
	Обязанности

	ФГБОУ ВПО «Вологодский государственный университет», кафедра Управления инновациями и организации производства
сентябрь 2003г. по настоящее время
	Специалист по методической работе
	Организация документооборота, методическая работа, прием посетителей, ответ на телефонные звонки, фильтрация входящей/исходящей корреспонденции, оформление различных справок и  командировок, планирование рабочего времени руководителя и пр.

	ФГБОУ ВПО «Вологодский государственный университет», приемная комиссия 

Июнь-август 2004г.,

Июнь-август 2005 г.
	Технический секретарь


	Работа с абитуриентами по приему документов, делопроизводство


ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ:
	Название курсов, организация
	Время обучения
	Краткое содержание курсов

	 «Мезон»
	2001г. –.2003г. 
	 Компьютерные курсы

	Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего профессионального образования «Вологодский государственный университет»
	2012г
	Повышение квалификации по делопроизводству


ВОДИТЕЛЬСКОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ: нет
ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ:
Уверенный пользователь ПК, Интернет, опыт работы с оргтехникой и спецтехникой
	Программные продукты
	Степень владения

	MS Word
	Уверенный пользователь

	MS PowerPoint
	Уверенный пользователь

	MS Outlook Express
	Уверенный пользователь

	Mozilla Thunderbird
	Уверенный пользователь

	ABBYY Fine Reader
	Уверенный пользователь


ЗНАНИЕ ИНОСТРАННЫХ ЯЗЫКОВ:
Английский
ДЕЛОВЫЕ КАЧЕСТВА:
Ответственность, высокая работоспособность, пунктуальность, коммуникабельность, целеустремлённость, настойчивость, порядочность, постоянное совершенствование навыков и умений, готовность к получению дополнительного образования









