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 MỤC TIÊU NGHỀ NGHIỆP  
  
- Trở thành nhân viên hành chánh văn phòng xuất sắc

- Được làm việc trong môi trường chuyên nghiệp, nhiều cơ hội thăng tiến
  
- Tích lũy thêm nhiều kinh nghiệm xử lý công việc hiệu quả, nhanh chóng
 
KỸ NĂNG CHUYÊN MÔN   
  
- Nhiều kinh nghiệm x ử lý các công việc văn phòng nhanh và hiệu quả
  
-Thành thạo vi tính văn phòng, lưu loát các kỹ năng nghe - nói - đọc - viết ngoại ngữ Anh - Nga
 
- Có khả năng giao tiếp tốt

QUÁ TRÌNH HỌC TẬP 
 
Cử Nhân
1998 - 2002  
- Tốt nghiệp Đại Học loại khá khoa Nga-Anh trường - <Địa Điểm>
7/2003  
Học và nhận chứng chỉ nghiệp vụ thư ký văn phòng tại - <Địa Điểm>
5/2004  
Học và nhận chứng chỉ khóa học MC tại - <Địa Điểm>
 
KINH NGHIỆM  3 năm kinh nghiệm  
  Thư Ký Phòng Kinh Doanh  3/2003 - Hiện Nay  
    <Địa Điểm >  
  - Xử lý và sắp xếp các giấy tờ hồ sơ liên quan  
  - Lên bảng báo giá cho từng đơn đặt hàng  
  - Soạn thảo nhiều văn bản, hợp đồng bằng tiếng Anh và Việt  
  
- Quản lý vật dụng văn phòng và các theo dõi các dịch vụ thiết yếu khác
 
Nhân Viên Hành Chánh Văn Phòng  12/2002 - 02/2003  
    <Địa Điểm >  
  - Hỗ trợ chương trình hậu mãi khách hàng  
  - Sắp xếp, lên lịch hợp, bố trí phòng hợp  
  
- Soạn thảo văn bản và xử lý các công việc hành chánh khác
 

CÁC HOẠT ĐỘNG KHÁC  
    
- Hiện đang theo học nghiệp vụ Thư Ký Giám Đốc tại - <Địa Điểm>để nâng cao hiệu quả xử lý công việc
-Tham gia hoạt động tình nguyện - Chiến Sĩ Mùa Hè Xanh xuất sắc năm 2001
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