
Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Малярчук Алена
ИНЖЕНЕР ПО ДОГОВОРАМ, ДОКУМЕНТОВОД

 9 листопада
2020     Місто: Київ

Вік: 46 років
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Нерухомість та страхування, Офісний персонал, Юриспруденція, право

 Перебуваю в шлюбі      Є діти    

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

Специалист отдела контроля
ТОВ "Баядера Логистик" (Алкохолдинг / Производство и продажа), Київ
10.2019 − 08.2020 (10 місяців)

Обов'язки:

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

Оператор компьютерного набора
ТОВ «Луксена Софт» (Работа в сфере картографии и GPS навигации), Київ
11.2009 − 01.2010 (2 місяці)

Обов'язки:

Оцифровка спутниковых снимков и карт в программном пакете ArcGIS;
Заполнение и ведение атрибутивных баз данных;
Работа с информационной документацией составленной при обходе ;

Инженер отдела договоров по поставке электроэнергии
АК "Киевэнерго" (энергоснабжение), Київ
11.2002 − 05.2008 (5 років 5 місяців)

Обов'язки:

•Заключение договоров на потребление электроэнергии с юридическими лицами;
•Работа с юридическими документами организаций;
•Проверка и контроль доверенностей, а так же документов на право собственности;
•Работа с клиентами (проведение консультаций, контроль правильности оформления документов);
•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);

Оператор ЭВМ / оператор ПК
АК "Киевэнерго" (энергоснабжение), Київ
08.1998 − 10.2002 (4 роки 1 місяць)

Обов'язки:

•Ввод информации в электронном виде;
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•

•Ввод информации в электронном виде;
•Работа с цифровой клавиатурой;
•Составление и набор текстовых документов;
•Контроль и поддержка программного обеспечения;
•Выполнение функций системного администратора;

Освіта

Национальный университет пищевых технологий (Київ)
Спеціальність: Теплоэнергетика
повна вища, 09.1998 − 12.2003 (5 років 2 місяці)

ПТУ № 28 (Київ)
Спеціальність: Оператор электронно-вычислительных машин (диплом с отличием)/ оператор ПК
середньо-спеціальна, 09.1997 − 07.1998 (9 місяців)

Додаткова освіта
 1.Курсы «HR-практик. Директор по персоналу»; 2. Курсы компьютерной графики и дизайна ( Photoshop, Illustrator,

Corel DRAW, Corel PHOTO-PAINT, Corel R.A.V.E 3. Курсы «Текстильная флористика, цветы из ткани»

Знання мов
Російська - Професійний (експерт), Українська - Високий рівень (вільно)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  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)
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Внимательность, щепетильность в работе, порядочность,
коммуникабельность, рассудительность, ответственность, не конфликтность. Умею работать с людьми, ценю чужое
мнение, не имею вредных привычек. Способна к обучению.
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Достойный уровень оплаты, хороший коллектив, желательно на
левом берегу
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