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Боровой Олеси Алексеевны
Дата рождения: 18.09.1990
Адрес: г. Москва, ул. Гагарина 65, кв. 127
Телефон: 89771234567
Цель: соискание должности администратора 
Образование:
2009-2014 – Институт экономики и права г. Москва; специальность – экономист.
Дополнительное образование:
2015г. – курсы по ускоренному изучению английского и французского языка в учебном центре «Миллениум».
Опыт работы:
2014-2017гг. – ресторан «Гастроном» г. Москва, должность – хостес;
Должностные обязанности:
· Прием и рассадка гостей;
· Устранение конфликтов;
· Контроль за работой персонала.
2017-по настоящее время - Гостиничный комплекс «Москва», должность – администратор;
Должностные обязанности:
· Прием телефонных звонков;
· Встреча и расположение гостей в номерах;
· Бронирование номеров;
· Отслеживание наличия расходных материалов и их своевременный заказ;
· Выполнение задач руководства;
· Документооборот.
Личные качества:
Трудолюбие, правильная дикция, ответственность, коммуникабельность, внимательность, хорошая зрительная память.
Дополнительная информация:
Семейное положение: в разводе;
График работы: полный рабочий день;
Владение английским и французским языком на средне-продвинутом уровне.

