
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
ОФИС-МЕНЕДЖЕР, ДОКУМЕНТОВОД

 9 листопада
2020     Місто: Київ

Вік: 44 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал, Юриспруденція, право

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

Опис

Описание

Малярчук Алёна Игоревна

(12.02.1980 г.р)

тел.:(098) 792-87-00

О себе:

Малярчук Алёна Игоревна. Родилась, проживаю и прописана в г. Киеве

(м. «Вырлица»). Замужем, есть дети.

Имею высшее образование по специальности «Инженер теплоэнергетик».

Большой опыт работы с людьми.

Имею опыт работы с документами. Внимательна и щепетильна в работе с документами.

Знание компьютера на уровне «уверенный пользователь» (офисные программы,

локальная сеть, интернет, электронная почта). Владею программными пакетами

Microsoft Office, Photoshop. Знакома с программами Illustrator, Corel DRAW, ArcGIS .

Навыки работы с офисной техникой (принтер, ксерокс, сканер, плоттер, ламинатор)

Свободно владею украинским и русским языками. Быстро и легко обучаюсь !

ОПЫТ РАБОТЫ:

октябрь 2019 - август 2020

ТОВ "Баядера Логистик", Киев (Алкохолдинг / Производство и продажа)

-работа в программе 1С (оценка и контроль продаж по фото)
-составление отчетов в 1 С и Excel

с январь 2011 – Декретный отпуск

ноябрь 2009 – январь 2011 ТОВ «Луксена Софт» Киев

https://jobs.ua/resume/kiev


Оператор компьютерного набора. Работа в сфере картографии и GPS навигации.

§ Оцифровка спутниковых снимков и карт в программном пакете ArcGIS;

§ Заполнение и ведение атрибутивных баз данных;

§ Работа с информационной документацией составленной при обходе местности;

март 2009 – июль 2009 СПД Рябчук В.М. Киев

Инженер системно-издательско-полигрфического производства

§ Выполнение дизайнерских работ;

§ Распечатка на принтерах и плоттерах;

§ Сканирование изображений ;

§ Предпечатная подготовка изображений (фотографий, чертежей) цветокоррекция и т.д.

§ Печать чертежей, визиток и дизайнерских проектов;

май 2008- июль 2008 Частная фотолаборатория (СПД) Киев

(без оформления)

Дизайнер-оператор фото печати

§ Выполнение дизайнерских работ (установка рамок, надписей, замена фона и т.д.);

§ Формирование и подготовка к печати фотографий на документы;

§ Сканирование изображений (фотографий, пленки, слайдов);

§ Предпечатная подготовка изображений (фотографий) цветокоррекция и т.д.

§ Ретушь и реставрация фотографий (разной сложности);

§ Печать цифровых фотографий (машина Agfa D-lab2) и аналоговых (Agfa MSC 101,Agfa MSC 200);

октябрь 2002- май 2008 АК „Киевэнерго” Киев

Инженер отдела договоров по поставке электроэнергии:

§ Работа с клиентами (проведение консультаций, контроль правильности оформления документов);

§ Заключение договоров на потребление электроэнергии с юридическими лицами;

§ Работа с юридическими документами организаций;

§ Проверка и контроль доверенностей, а так же документов на право собственности;

§ Проведение расчетов потерь в силовых трансформаторах, а так же линиях 10кВ; 0,4кВ;

§ Систематизация архивной документации;

§ Работа с корреспонденцией;

§ Подбор информации и подготовка письменных ответов;

§ Работа с офисной техникой (ксерокс, сканер, принтер);

август 1998-октябрь 2002 АК „Киевэнерго” Киев

Оператор ЭВМ (электронно-вычислительных машин)



§ Ввод информации в базу данных;

§ Работа с цифровой клавиатурой / внесение показаний счетчика;

§ Составление и набор текстовых документов;

§ Контроль и поддержка программного обеспечения;

§ Выполнение функций системного администратора;

1998 - 2003 Национальный университет пищевых технологий Киев

§ Специальность: Теплоэнергетик (специалист)

1997 – 1998 ПТУ № 28 Киев

§ Специальность: Оператор электронно-вычислительных машин (диплом с отличием).

- Прохождение практики «Информационный центр незрячих юристов Украины»

КУРСЫ:

1. Ноябрь 2013-февраль 2014 ПП «Профи-центр Стрельниковых» Киев

Курсы «HR-практик. Директор по персоналу»

2. Декабрь 2012- май 2013 Учебный Центр «Ателье» Киев

Курсы «Текстильная флористика, цветы из ткани»

3. Апрель 2008 Учебный центр «КСК» Киев

Курсы компьютерной графики и дизайна ( Photoshop, Illustrator, Corel DRAW, Corel PHOTO-PAINT, Corel R.A.V.E

4. Сентябрь 1995 - май 1997 Межшкольный учебно-производственный комбинат

«СМЕНА» Днепровского р-на г.Киева Киев

Присвоена начальная квалификация: «Младшая медсестра»

Личные качества:Внимательность, щепетильность в работе, порядочность, коммуникабельность,
рассудительность, ответственность, не конфликтность. Умею работать с людьми, не имею вредных привычек.
Способна к обучению.
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