АНКЕТА

кандидата на должность 
«Секретарь»

в Юридической фирме «ЮСТ»
Заполнение данной анкеты не является заявлением о приеме на работу и не возлагает на Вас никаких обязательств. Юридическая фирма «ЮСТ» (далее – «фирма») гарантирует конфиденциальность Вашего обращения и обязуется не передавать Ваши данные третьим лицам.

	Общие сведения

	1.
	Фамилия (в том числе девичья), Имя, Отчество
	

	2.
	Дата рождения
	

	3.
	Место рождения
	

	4.
	Гражданство
	

	5.
	Место проживания
	

	6.
	Контактный телефон
	

	7.
	E-mail
	

	8.
	Семейное положение
	

	9.
	Наличие детей
	

	Образование

	10.
	Среднее-специальное
	

	
	
	специальность

	
	
	

	
	
	наименование учреждения, город

	11.
	Высшее
	

	
	
	специальность

	
	
	

	
	
	наименование учреждения, город

	12.
	Дополнительное образование, курсы, тренинги, сертификаты
	

	
	
	

	
	
	

	Опыт работы

	13.
	Общий стаж работы,
	

	
	в том числе по специальности
	

	14.
	Перечислите основные обязанности, выполняемые в процессе работы по специальности
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	15.
	Ваши достижения
	

	
	
	

	
	
	

	16.
	Перечислите, пожалуйста, предыдущие места работы

	
	Месяц /год приема
	Месяц /год увольнения
	Место работы, должность
	Причина увольнения

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Основные навыки

	17.
	Ваш уровень владения ПК, перечислите программные продукты, которыми владеете
	

	
	Владеете ли Вы слепым методом печати?
	

	18.
	Знание иностранных языков
	

	19.
	Уровень знания, место изучения
	

	
	Интенсивность использования, специальная терминология 
	

	20.
	Владеете ли Вы профессиональным этикетом?
	

	
	
	встреча гостей, подача и сервировка напитков, общение по телефону

	21.
	Знание делопроизводства, требований к оформлению и хранению документов
	

	
	
	уровень: основы, профессиональное владение

	22.
	Владеете ли Вы навыками организации календаря и встреч руководителя?
	

	23.
	Имеете ли Вы опыт организации поездок (в т.ч. заграницу)?
	

	24.
	Ваши сильные стороны
	

	Дополнительная информация

	25.
	Какой график работы для Вас предпочтителен? 
	

	
	
	часы работы, нормированный, ненормированный день

	26.
	Ваши пожелания по оплате и условиям работы 
	

	27.
	На какой период ищете работу?
	

	28.
	Рекомендации
	

	29.
	Имеете ли Вы вредные привычки, какие у Вас увлечения, чем занимаетесь в свободное время
	



                                  Я согласен/согласна на обработку персональных данных. 

1

