
	Офис-менеджер 
Родион Ковалев
	
	

	
	
	Цель

	
	
	Укажите свои профессиональные цели и покажите, как они согласуются с описанием вакансии, на которую вы претендуете. Будьте кратки и конкретны, без общих слов. Будьте самим собой

	
	
	
	

	Опыт работы
	Январь 2017 г. — настоящее время 
Офис-менеджер Телефонная компания
Укажите основной круг ваших обязанностей и главные достижения. Используйте слова и выражения из описания данной вакансии, где это уместно. Будьте лаконичны, укажите 3–5 основных сфер.

Март 2009 г. — декабрь 2016 г. 
Офис-менеджер Nod Publishing
Укажите основной круг ваших обязанностей и главные достижения. Напоминаем, при любой возможности используйте слова из описания вакансии. Будьте кратки.

Август 2004 г. — март 2009 г. 
Офис-менеджер Southridge Video
Укажите основной круг ваших обязанностей и главные достижения. Используйте слова и выражения из описания вакансии, где это уместно. Будьте лаконичны, укажите 3–5 основных сфер.

	
	
	
	
	
	
	

	Образование
Сентябрь 2000 г. — май 2004 г.
A.S. H.R. Руководство 
Университет Maple 
	
	Навыки
Анализ данных
Управление проектами
Общение
Организация
Решение проблем
	
	Интересы
Это необязательный раздел, но он может наглядно продемонстрировать вашу уникальность и неординарность, а также показать веселую сторону вашей личности. 
	
	Контактные данные
ул. Таежная, д. 4567 
Город, регион, почтовый индекс 
(718) 555–0100 
 
linkedin.com/rodionkovalev 
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