
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Селезнёва Анастасия
АССИСИЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ

 4 лютого
2021     Місто: Чернігів

Вік: 43 роки
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Офісний персонал, Керівництво

 Перебуваю в шлюбі      Є діти      Готова до відряджень     

Увійдіть або зареєструйтеся на сайті як роботодавець, щоб бачити контактну інформацію.
Досвід роботи

ведущий инженер
TMC Global Professional Services (Строительство),
09.2013 − По теперішній час (12 років 6 місяців)

Обов'язки:

Входной контроль всей технической документации, связанной с деятельностью группы и проекта в рамках
договорных требований и процедур Проекта.

Организация процесса рассмотрения технической документации: направление ее Заказчику, сбор комментариев,
подготовка результатов рассмотрения для направления Подрядчику, контроль сроков рассмотрения.

Участие в разработке и улучшении рабочих процессов документооборота с Подрядчиком и Заказчиком.

Разработка современной электронной базы данных для обеспечения хранения, обмена, поддержания в актуальном
состоянии рабочей документации Проекта.

Обработка и регистрация всей входящий и исходящей документации в соответствии с процедурами контроля
документов. Организация материалов для совещаний, презентаций, обучения персонала.

 Є рекомендації з даного місця роботи

Освіта

Черниговский государственный институт экономики и управления
Спеціальність: Качество, сертификация, стандартизация. Специалист
повна вища, 09.2008 − 06.2009 (9 місяців)

Киевский Гуманитарный Институт
Спеціальність: Романо-германская филология, Бакалавр
повна вища, 09.2000 − 06.2004 (3 роки 9 місяців)

Знання мов
Англійська - Високий рівень (вільно), Німецька - Середній

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Уверенный пользователь ПК Опыт работы с копировально-множительной техникой

https://jobs.ua/resume/chernigov
https://jobs.ua/login/?return_url=/resume/pdf/1132323
https://jobs.ua/register


Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Водительские права категория В
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