Расскажите о себе:

1. ФИО, возраст, образование.
2. Опыт работы (подробно).
3. Что нравится в работе, учебе?
4. Цели на 3-5 лет (конкретно, сроки, цифры и т. д.)
5. Зачем Вам работа администратора в Династии?
6. Зачем клинике Династия нужны именно Вы? Почему мы должны взять именно Вас из более чем 50 кандидатов
7. Три Ваших главных достижения в жизни?
8. Какие дела конкретно Вы можете исполнять? Что из этого Вы сделаете лучше, чем среднестатистический человек
9. Что для Вас идеальная работа?
10. Есть ли личный автомобиль?
11. Когда готовы приступить к работе?
12. [bookmark: _GoBack]Можно что-то написать в свободной форме о себе.





















1. Будаева Алина Андреевна, 21 год. Образование- неполное высшее(окончу в 2019.) Рязанский государственный университет имени С.А. Есенина(Юридический факультет). в 2014г. окончила курсы делопроизводителя в ОГБОУ СПО "Аграрно-экономическом техникуме г. Новомичуринска".

2. С 11.2014г.-07.2015г. 
ООО "Прессбюро" работала телемаркетологом. В обязанности входило совершение холодных звонков, информирование клиентов о продуктах и услугах компании, ведение отчетности, отработка возражений, работа в: 1с, Бэк-офис, контур-фокус, лик-бизнес.
07.2015г.- по н.в. 
ООО "Византия", помощник руководителя/менеджер. В обязанности входит работа с документами (сканирование, снятие копий),  отвечаю за входящую и исходящую корреспонденцию, направленную руководителю, помощь в формировании дня руководителя. Так же помогаю бухгалтеру : работа с первичными документами, создание счет-фактур, товарных накладных,  актов, УПД; формирование книги продаж, сдача отчетности.
3. В учебе нравится то, что моя профессия охватывает много подотраслей, такие как гражданские правоотношения, хозяйственные, семейные, уголовные и международные. Это помогает применять знания в повседневной жизни. 
В работе нравится сама работа с документами (проверка и правильность документов), их редактирование, ежедневное получение новых знаний в принятии оптимальных решений, разрешать конфликты происходящие в офисе, общение с людьми разного социального, финансового и возрастного уровня.

4. В ближайший год хочется отучиться на права, через 2-3г.приобрести автомобиль, создать семью.

5. Мне интересна эта работа, так как она позволяет проявить свои способности и навыки управления и коммуникации, расположить к себе людей  приходящих в Династию. В этом месте работы я смогу полностью раскрыть свой потенциал.

6. Я обладаю всеми качествами, которые необходимы вашей компании для выполнения необходимых задач и для качественного обслуживания посетителей.

7. Я еще совсем молода, чтобы говорить о своих глобальных достижениях, но на данном этапе жизни считаю своим главным достижением -это окончание школы с серебряной медалью.

8. Я могу  быстро адаптироваться к новым условиям.

9. Идеальная работа - это прежде всего та работа, которую хочется делать, то есть у тебя есть огромное желание сделать её идеально, не смотря ни на что.

10. Нет

11. С 01.03.2018г.
