Свиридова Ирина Анатольевна

Дата рождения:  24 октября 1962 г.
Гражданство:  Россия
Семейное положение:  замужем
Желаемый график работы:  полный рабочий день

Цель:
Соискание должности секретаря
Образование:
· 2008г. Колледж  предпринимательства  № 11
(секретарь-референт – 3 категория) 
· 2010-2012г.г.  Итальянская школа  «Итало Кальвино»


Опыт работы:
· 2001-2002г.г. -  ООО МАИК «Наука/Интерпериодика» - Секретарь компьютерного зала

· 2002-2003г.г.– Социал-демократическая партия России (объединенная) - Секретарь          ревизионной комиссии

· 2004-2008г.г. –  Проживание в Италии

Профессиональные навыки и знания:
· Знание основ делопроизводства
· Уверенный пользователь ПК – MS Office (Word, Excel),  Internet
· Грамотная устная и письменная речь
· Владение оргтехникой


Знание иностранных языков:
· Итальянский язык – свободно владею

Прочее:
· Коммуникабельность, ответственность, стрессоустойчивость
· Исполнительность, пунктуальность
· Стремление к развитию и профессиональному росту
· Разрешение на проживание в Итальянской республике

