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Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Відоменко Тетяна

 ДІЛОВОД, АРХІВІСТ, 6 000 ГРН.
 25 лютого

2021     Місто: Херсон

Вік: 66 років
Режим роботи: повний робочий день, вільний графік роботи, часткова зайнятість
Категорії: Офісний персонал, Робота без кваліфікації, Інші пропозиції

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

головний
економіст
Райффайзен Банк Аваль (Банк ), Київ
10.2016 − 03.2019 (2 роки 4 місяці)

Обов'язки:

Приймання, обробка, сканування документів, підготовка до зберігання в архіві

Завідувач архіву
Райффайзен Банк Аваль (Банківська ), Київ
12.2010 − 04.2013 (2 роки 4 місяці)

Обов'язки:

Створення інструкцій з питань діловодства

Участь у впровадженні проекту електронного обліку архівних документов

Освіта

ХСХІ (Херсон)
Спеціальність: зооінженер
повна вища, 09.1975 − 06.1980 (4 роки 9 місяців)

Додаткова освіта
 Семинар : Організація документообігу в банківській сфері (2001 р. Національний банк України)

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Робота з прінтером, копіром, сканером Програми: Word, Excel, електронна пошта, облік
документів, інтернет
Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  особісті якості : відповідальність, вміння швидко адаптуватися у
колективі, здатність до навчання, відсутність шкідливих звичок навички : співробітництво, комунікації
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Використовувати свій досвід роботи в практичній діяльності
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