ГРИГОРЬЕВА ТАТЬЯНА ОЛЕГОВНА
Офис-администратор
Москва   |   +7 (900) 000-00-00   |   ivanov@mail.ru
О СЕБЕ
4 года администрирую работу офиса на 40+ сотрудников: закупки, документооборот, взаимодействие с подрядчиками. Внедрила регламент заказа канцелярии, сокративший затраты на 20%.
КЛЮЧЕВЫЕ НАВЫКИ
	Администрирование
Работа офиса, закупки, документооборот
	Взаимодействие
Подрядчики, курьерские службы, гости офиса

	Мероприятия
Организация встреч и корпоративных мероприятий
	Системы
MS Office, 1С, электронный документооборот


ОПЫТ РАБОТЫ
Офис-администратор
ООО «Бизнес Центр Плюс»   |   2021 — наст. время
•  Администрирую работу офиса на 40+ сотрудников
•  Внедрила единый регламент заказа канцелярии, сокративший затраты на 20%
•  Организую встречи, командировки и корпоративные мероприятия
Секретарь-референт
ООО «Гарант Сервис»   |   2019 — 2021
•  Вела документооборот и календарь руководителя, встречала гостей офиса
ОБРАЗОВАНИЕ
Российский государственный гуманитарный университет
Документоведение   |   2015 — 2019
ХОББИ
Йога, кулинария, планирование путешествий
Пример подготовлен на сайте cvtuning.ru — бесплатная адаптация резюме под вакансию
