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	Коваленко Ірина Олегівна

Телефон: +380500000000
E-mail: abc999@gmail.com


	Мета
	Заміщення вакантної посади помічника юриста, секретаря.

	Освіта
	· вересень 2007 р. – червень 2011 р., Юридична академія України ім. Ярослава Мудрого м. Харків, факультет «Господарсько-правовий», спеціальність «Правознавство», диплом бакалавра (денна форма навчання).
· вересень 2012 р. – липень 2013 р., Юридична академія України ім. Ярослава Мудрого м. Харків, факультет «Господарсько-правовий», спеціальність «Правознавство», диплом спеціаліста (денна форма навчання).
· липень – грудень 2009 р. – курси англійської та німецької мов, «СпешлЛінгвоЦентр» м. Харків. Березень – квітень 2010 р. – курси «Психологія людини», «PsichoGuide» м. Харків

	Особисті дані
	19 травня 1990 р.

Одружена

	Професійний досвід
	Практикант з січня 2014 р. до березня 2014 р. у страховій компанії «Захист Плюс», м. Полтава. Функціональні обов’язки: 

· надання консультаційних послуг в області страхової діяльності; 

· розробка договорів; 

· підготовка актів правового характеру; 

· пошук необхідної інформації в інтернеті; 

· складання під керівництвом завідуючої фірми страхових та процесуальних   документів.

	Додаткові відомості
	· знання цивільного законодавства;
· уміння працювати з базовими програмами MS Office (Access, Excel, Power Point, Word, WordPad); 

· навички складання різних юридичних документів; 

· досвід ведення переговорів; 

· Знання мов: українська — рідна; російська – вільно володію; англійська, німецька – середній рівень.

· Маю водійське посвідчення категорії «В» та власне авто.
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