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	ДЬЯКОВА ВЛАДА МИХАЙЛОВНА
04.11.2006 г. (19 лет)
АДМИНИСТРАТОР СЛУЖБЫ СПиР

	О СЕБЕ:
Молодой специалист, готовый развиваться и получать опыт в сфере туризма и гостеприимства. Справляюсь с многозадачностью, ответственно отношусь к работе, владею грамотной устной и письменной речью.
	КЛЮЧЕВЫЕ КОМПЕТЕНЦИИ:
– Решение текущих задач
– Понимание стандартов сервиса
– Знание основ этики и этикета
– Умение обрабатывать информацию
– Знание нормативно-правовых актов
– Знание правил регистрации и размещения гостей

	КОНТАКТНЫЕ ДАННЫЕ:
Телефон: +7 (914) 201-30-41
E-mail: diavla.mich@gmail.com 

ЛИЧНЫЕ КАЧЕСТВА:
Вежливость, обучаемость, доброжелательность, аккуратность, организованность.

ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ: 
Языки: 
– Английский язык (B1 – средний уровень)
– Китайский язык (начальный уровень)
Специальные программы:
– Участие в олимпиаде «Лучший Отельер» 14.05.2024 г. 
– Участие в олимпиаде «Английский в моей будущей профессии» 03.02.2023 г
	ОПЫТ РАБОТЫ:
[bookmark: _GoBack]– Прохождение производственной практики на предприятии Бутик-отель «Хабаровск Сити» в должности горничной (октябрь-ноябрь 2023 г.), супервайзера (апрель-май 2024 г.), администратор службы СПиР (ноябрь-декабрь 2024 г.)
– Официальное трудоустройство на предприятии Бутик-отель «Хабаровск Сити» в должности линейного администратора (декабрь 2024 г. – июнь 2025 г.)

ОБЯЗАННОСТИ:
– Коммуникация с другими службами гостиницы
– Прием, регистрация и размещение гостей
– Обработка писем, звонков и заявок
– Составление отчетов для бухгалтерии и работа с документацией
– Освоение автоматизированной системы управления

ОБРАЗОВАНИЕ:
Среднее профессиональное образование (КГА ПОУ ХТК, сентябрь 2022 г. – июнь 2026 г.) по специальности Гостиничное дело.
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