Резюме на должность «Секретарь-помощник руководителя»

ОБЩАЯ ИНФОРМАЦИЯ

	Наименование показателя:
	

	1. Фото (цветное)
	

	2. Ф.И.О. (полностью)
	

	3. Дата рождения
	

	4. Адрес проживания
	

	5. Место рождения
	

	6. Рост, вес
	

	7. Семейное положение
	

	8. Дети (количество, возраст)
	

	9. Наличие судимостей
	

	10. Последнее место работы 
	наименование компании

	11. 
	город, страна

	
	сфера деятельности компании

	
	период работы

	
	должность

	
	основные обязанности

	
	ваши достижения

	12. Предпоследнее место работы 
	наименование компании

	13. 
	город, страна

	
	сфера деятельности компании

	
	период работы

	
	должность

	
	основные обязанности

	
	ваши достижения

	14. Предпредпоследнее место работы 
	наименование компании

	15. 
	город, страна

	
	сфера деятельности компании

	
	период работы

	
	должность

	
	основные обязанности

	
	ваши достижения

	16. Наличие управленческого опыта (если «да», то сколько людей было в подчинении, какие достижения?)
	

	17. Образование (наименование ВУЗа (полностью, без аббревиатуры!!!), период обучения, специальность)
	

	18. Дополнительное обучение (курсы, тренинги)
	

	19. Что ожидаете от работы в компании? Избегайте шаблоннных ответов, т. к. они оцениваются отрицательно. Чего реально вы ожидаете? К чему стремитесь? 
	

	20. Телефон мобильный, e-mail
	

	21. Почему вы заинтересовались данной вакансией?
	

	22. Откуда вы узнали о вакансии?
	


СПЕЦИАЛИЗАЦИЯ

Оцените свой уровень по каждой позиции по пятибальной шкале, отметив его значение символом «V»

Оценивайте себя непредвзято, т. к. последующее тестирование определит Ваш истинный уровень

	Показатель
	1
	2
	3
	4
	5

	1. Уровень ведения  делопроизводства (документооборот: служебные записки, договоры,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       акты, счета и т. д.)
	
	
	
	
	

	2. Уровень владения кадровым делопроизводством
	
	
	
	
	

	3. Уровень навыков разработки должностных инструкций и приказов
	
	
	
	
	

	4. Уровень организации хозяйственно-административной деятельности: своевременный заказ канцелярской продукции, проверка и отчет о неисправностях оргтехники, уход за флорой и фауной, контроль порядка в офисе и т.д.)
	
	
	
	
	

	5. Уровень организации переговоров 
	
	
	
	
	

	6. Уровень организации совещаний и формирование необходимой для них документации
	
	
	
	
	

	7. Аккуратность и внимательность
	
	
	
	
	

	8. Самостоятельность (способность анализировать входящую информацию, принимать на ее основании решения и нести за них отвественность
	
	
	
	
	

	9. Высшее образование(средняя оценка по диплому от 3 до 5)
	
	
	
	
	

	10. Коммуникабельность
	
	
	
	
	

	11. Инициативность
	
	
	
	
	

	12. Исполнительность
	
	
	
	
	

	13. Умение вести переговоры, убеждать, преодолевать возражения собеседника 
	
	
	
	
	

	14. Опрятный и презентабельный внешний вид (5 — уровень супермодели)
	
	
	
	
	

	15. Уверенность в пользовании компьютером (5 — это уровень программистов)
	
	
	
	
	

	16. Умение пользоваться эл.почтой
	
	
	
	
	

	17. Умение пользоваться Microsoft Office (word, excel)
	
	
	
	
	

	18. Умение пользования интернетом
	
	
	
	
	

	19. Организованность (умение планировать свой день и исполнять свои планы)
	
	
	
	
	

	20. Активность
	
	
	
	
	

	21. Умение работать в высоком темпе
	
	
	
	
	

	22. Готовность нести ответственность за результаты своей работы
	
	
	
	
	

	23. Пунктуальность
	
	
	
	
	

	24. Умение расставлять приоритеты
	
	
	
	
	

	25. Аналитические способности
	
	
	
	
	

	26. Знание геометрии в рамках общеобразовательной программы 
	
	
	
	
	

	27. Грамотность речи и письма (русский язык) (Оценка по аттестату минус 1 балл)
	
	
	
	
	

	28. Дефекты речи (при отсутствии ставить прочерки во всех графах, при наличии дефектов ставить V напротив их количества)
	
	
	
	
	

	29. Порядочность (5 баллов — когда человек никогда не лжет, даже во спасение, и к чужим деньгам относится как к мусору)
	
	
	
	
	

	30. Состояние здоровья
	
	
	
	
	

	31. Употребление алкоголя (количество раз в неделю) , при отсутствии ставить прочерки во всех графах
	
	
	
	
	

	32. Употребление табака (количество пачек в день),  при отсутствии ставить прочерки во всех графах
	
	
	
	
	

	33. Употребление наркотиков (количество доз в день),  при отсутствии ставить прочерки во всех графах
	
	
	
	
	

	34. Азартные игры, автоматы, рулетка и т. д. (количество раз в неделю),  при отсутствии ставить прочерки во всех графах
	
	
	
	
	

	35. Желание и способность к получению новых знаний
	
	
	
	
	

	36. Английский язык (читаю и перевожу со словарем —1, beginner - 2, pre-intermediate -3,  intermediate -4,  upper -intermediate и выше — 5. Внимание! Баллы не соотвествуют российской пятибальной системе оценки знаний! Если Вы не понимаете, что такое pre-intermediate level, ставьте «1»)
	
	
	
	
	


ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ

Укажите «V» в соответствующей графе

	Показатель
	Да
	Нет

	1. Техническое образование
	
	

	2. Опыт работы в сфере продаж (при наличии указать продолжительность работы, какой товар продавали)
	
	

	3. Специализированное образование по профессиям: секретарь, помощник руководители и т. д. (наименование учебного заведения, год окончания, квалификация)
	
	

	4. Владение Photoshop, CorellDraw(указать программы)
	
	

	5. Наличие личного а/м, водительских прав (указать марку, модель и год выпуска автомобиля, водительский стаж)
	
	

	6. Владение дополнительными иностранными языками (помимо английского)

Указать язык, степень знания: 

· посредственно (читаю, перевожу со словарем)

· хорошо (говорю, перевожу, периодически используя словарь

· отлично (свободное владение)
	
	

	7. Умение работать в команде
	
	


Заполненное резюме прислать на e-mail: vacancybalticdom@yandex.ru

ОПИСАНИЕ ВАКАНСИИ 

«Секретарь-помощник руководителя»


Компания «BalticDom Group»  - лидер в сфере загородного строительства в Калининградской области, приглашает вас принять участие в конкурсе на вакансию «Секретарь-помощник руководителя»

Описание вакансии

Секретарь-помощник руководителя — это, по сути, правая рука первого лица компании, человек,  чаще других контактирующий с боссом и, конечно, получающий вследствие этого неоценимый опыт и знания, впитывающий идеологию успешного человека и, как результат, радикально меняющий свою жизнь в лучшую сторону!

BalticDom Group – лучшая в своем сегменте компания, и поэтому мы ищем лучшего в г.  Калининграде специалиста  с высоким  уровнем ответственности и самостоятельности, результативности и внимательности, профессионализма и компетентности и при этом жизнерадостного и умеющего общаться с людьми человека, стремящегося к духовному и материальному совершенствованию.

· Если вы согласны, что быть секретарем и личным помощником руководителя — это большая ответственность и огромное доверие со стороны первого лица компании, что это не мелкозначимая работа, а  высшая ступень карьеры  в сфере административного менеджмента;

· Если вы желаете трудиться в компании, созидательно работающей во благо общества;

· Если вы стремитесь к развитию своих качеств характера и масштаба личности и  понимаете, что именно от этого зависит успех;[image: image1.jpg]



· Если вы убеждены, что человек живет не только для того, чтобы получать зарплату, но и чтобы сделать мир вокруг себя лучше, а окружающих людей - счастливее;

· Если вы уже имеете за плечами опыта успешной работы на аналогичной позиции, но непрестанно стремитесь к совершенствованию знаний;

· Если вы согласны с правилом «УСПЕХ=10% знание+30% отношение+60% окружение» и стремитесь оказаться в окружении успешных людей;

· Если вы обладаете позитивным мышлением и хотите иметь разностороннюю перспективную, местами трудную, но чрезвычайно интересную и хорошо оплачиваемую работу в современной динамично развивающейся компании в структуре административно-управленческого персонала,

То данная вакансия  - для вас!

Для кого вы будете работать?

Конечно, для наших дорогих клиентов! Ведь именно в стремлении быть полезными другим людям заключается идеология наша идеология. 

Конечно, это будет происходить не напрямую. Поскольку вы станете полноправным членом управленческого звена, то получите уникальную возможность работать под началом нашего руководителя, Президента BalticDom Group Александра Михайловча Макатаева, известного предпринимателя, мудрого учителя и непревзойденного мотиватора Подробнее >>> .

За такую привилегию многие люди готовы платить деньги, дабы обрести наставника в жизни, развиться духовно и материально. 

Благодаря этому вы сможете раскрыть свой потенциал, увеличить масштаб личности, научиться постановке и достижению целей, улучшить качества характера и многое другое!

Поэтому позиция “секретарь-помощник руководителя” очень ответственная, значимая и престижная. Нам нужен лучший из лучших!  

Так кто же наши клиенты?

Наши заказчики — это, как правило, состоявшиеся в жизни люди, многие из которых являются  успешными, известными и уважаемыми. Наши клиенты — это интересные собеседники с богатым внутренним миром и большим жизненным опытом. Это звезды спорта и эстрады, успешные бизнесмены и влиятельные политики. Это искушенные во многих сферах человеческой деятельности люди, которые умело плывут по течению жизни, и сама возможность общения с которыми является большой удачей. 

Наши клиенты — это и крупные корпорации, для которых мы выполняем проектные и подрядные работы или поставляем строительные материалы.

Наши заказчики — это также обычные простые люди, стесненные бытовыми условиями и желающие расширить жилплощадь и улучшить качество своей жизни. 

Кандидат на вакансию «Секретарь-помощник руководителя» должен быть человеком образованным, эрудированным, деликатным, воспитанным, уметь тонко разбираться в людях и их потребностях, уметь слушать собеседника и слышать его. 

Если вы :

-чувствуете, что готовы к такой ответственной и важной работе;

-имеете необходимые опыт и знания;

-считаете себя профеессионалом в сфере административной работы и любите свое дело;

-уверены , что при визите известного политика или звезды кино не сробеете или не броситесь к нему с целью получения автографа;

-при визите пожилой семейной пары с радостью ее проконсультируете по всем интересующим вопросам, а не брезгливо отмахнетесь от этих людей;

то продолжайте знакомство с данной вакансией.

Пожалуйста, оценивайте свои способности реально и здраво! Нам нужны только «звезды»!

Материальное вознаграждение

Ваш доход в первую очередь зависит от ваших результатов :

В хороших компаниях принято руководствоваться таким правилом:

- хорошие результаты – хорошие деньги, признание заслуг, моральное удовлетворение;

-очень хорошие результаты – очень хороший доход, карьерный рост, уважение и любовь коллег

Но BalticDom Group  — не просто хорошая компания. Это уникальная компания! У нас нет хороших сотрудников. У нас работают только «звезды», которым мало просто хороших результатов. 

Мы стремимся к выдающимся результатам! 

Мы хотим, чтобы через 10 лет, вспоминая сегодняшний день, каждый из нас поблагодарил судьбу за возможность быть в команде чемпионов и достичь своих целей, развить свои личность и дух, сделать счастливой свою жизнь  и жизнь окружающих!   

Если же вы желаете спокойно сидеть, не напрягаясь и получать за это много денег, вам с нами не по пути. 

Доход состоит из фиксированной и сдельной частей

Фиксированная часть:

Стабильно выплачиваемая конкурентоспособная  окладная часть заработной платы

-на время обучения (испытательный срок)  (от 1 до 2 мес.) – 15000 руб/мес., 

-после окончания обучения (зачисления в штат после аттестации) — 25 000 руб/мес. 

Премиальная часть:

Высокое и своевременно выплачиваемое премиальное вознаграждение  от 10 000 — 50 000 руб/мес и более (0,2% от ежемесячной выручки компании, который  зависит и от ваших результатов , как члена команды, и может достигать очень высоких значений ). 

Дополнительные премии

· премия ко Дню строителя, 

· премия к Новому году, 

· премия к 23 февраля/8 марта,

· премия ко Дню рождения

Прочие стимулы

- мы часто ходим в театр, на концерты, благотворительные балы, билеты на которые оплачиваются компанией

- каждый год - полноценный оплачиваемый отпуск (2*2недели)

- мы занимаемся честным позитивным бизнесом,  выстраиваем теплые отношения внутри коллектива, ставим по-настоящему высокие цели как материального, так и духовного порядка. Мы уверены, что вы никогда раньше не работали в такой компании, как BalticDom, где объединены в одно целое стремление улучшить жизнь людей, постановка амбициозных целей, соблюдение принципов порядочности  и ответственности, где мы сами создаем свое будущее, свой доход, карьеру! 

Как Вам, например, наша материальная цель на 10 лет -   капитализация компании в размере 1 млрд. долларов? 

Основные задачи

· Ведение делопроизводства (документооборот: служебные записки, договоры,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       акты, счета и т. д.);

· Планирование рабочего дня руководителя, прием посетителей;

· Ведение кадрового делопроизводства в соответствии с ТК РФ и баз данных по кадрам (прием, увольнение, перемещение, оформление трудовых договоров и личных дел);

· Оформление приказов о приеме, переводе, увольнении, по отпускам, оформление договоров и дополнительных соглашений;

· Разработка должностных инструкций, положений и других локальных, нормативных документов по предприятию;

· Туристическая и визовая поддержка (бронирование гостиниц, заказ билетов, оформление виз и приглашений); 

· Организация хозяйственно-административной деятельности: своевременный заказ канцелярской продукции, проверка и отчет о неисправностях оргтехники и др.;

· Прием поступающей на рассмотрение руководителя корреспонденции, ее отправка; 

· Прием документов и личных заявлений на подпись руководителя. Подготовка документов и материалов, необходимых для работы руководителя;

· Организация проведения телефонных переговоров руководителя, запись в его отсутствие полученной информации и своевременное доведение до его сведения ее содержания;

· Составление по поручению руководителя писем, запросов, служебных записок и других документов;

· Подготовка заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня);

· Контроль за исполнением изданных приказов и распоряжений и сроков выполнения указаний и поручений руководителя;

· Связь с организациями, государственными органами, общественностью, СМИ для решения вопросов, обозначенных руководителем;

· Сбор материалов и информации, подготавливка аналитических, информационных и справочных  материалов и представление их руководителю;

· Получение по поручению руководителя в государственных органах документов и информации, необходимых руководителю; 

· Выполнение разовых поручений руководителя по организации работы персонала по определенному руководителем направлению; 

· Выполнение иных поручений руководителя в рамках служебных отношений. 

Ваши выгоды от работы в нашей компании

· Удовольствие от работы в дружном молодом коллективе в  комфортной  деловой среде  https://www.facebook.com/BalticDom
· Возможность реализовать свой потенциал и достигать желаемого результата

· Огромный  потенцал финансового  роста 

· Общение с интересными, успешными и состоявшимися в жизни людьми (сотрудниками компании и ее клиентами) 

· Прекрасная перспектива карьерного роста (мы оцениваем не связи и знакомства, а результаты, вклад в общее дело, преданность  идеологии компании (сделать жизнь других людей лучше)

· Ежегодный оплачиваемый отпуск 

· Участие в семинарах, круглых столах , конференциях, бизнес-миссиях на территории России и за рубежом

· Корпоративное обучение (ораторское искусство, навыки межличностных коммуникаций, современные методы продаж, управления компанией и пр.)

· Внимательное, объективное и  уважительное отношение  со стороны сотрудников и руководства компании

· Уникальная возможность получить новые знания, навыки, почувствовать свою ценность и значимость

· Потрясающий бразильский кофе и чай элитных сортов плюс вкусное угощенье к ним — в неограниченных количествах)))

 Место и время работы

Центральный офис  BalticDom Group:
г. Калининград, Московский проспект, 182 

Карьера в BalticDom — это огромная удача и потрясающая возможность навсегда изменить свою жизнь!  

 Вы готовы играть в Высшей лиге, и не просто играть, а побеждать? 

Вы чувствуете, что можете стать чемпионом мира в деле, которым занимаетесь? 

Вы понимаете, что только ежедневные настойчивые тренировки и огромное желание победы приведут вас к цели и готовы трудиться ради этого изо всех сил? 

Вы хотите стать лучшим из лучших и реально чувствуете, что способны на это? 

Тогда мы ждем вас!

Контакты

Резюме принимаются по e-mail: vacancybalticdom@yandex.ru

