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Ваш надійний партнер в пошуку роботи та підборі персоналу
  

 
Звонова Анна
ОПЕРАТОР ПК, ДІЛОВОД, КОМІРНИК

 22 березня    Місто: Полтава

Вік: 41 рік
Режим роботи: повний робочий день
Категорії: Логістика, доставка, склад, Виробництво, Інші пропозиції

 Перебуваю в шлюбі      Є діти      Готова до відряджень     

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

оператор пк
Бахмутський РВП ГУНП в Донецькій області (Слідчий відділ), Бахмут
03.2017 − 01.2026 (8 років 10 місяців)

Обов'язки:

Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції, ведення архіву, асистент начальника (відповіді на звернення
потерпілим, відповіді на листи вищого керівництва , тощо)

діловод-кур'єр, укладальник - паркувальник, лаборант хімічного аналізу, експедитор,
організатор діловодства
ДП Артемсіль (Добування солі), Соледар
02.2011 − 03.2017 (6 років )

Обов'язки:

Прийшла тимчасово на посаду діловода-кур'єра ( створення наказів, виконання поручень директора рудника,
доставка документів до рудоуправління. В 2012 році переведена укладальником -пакувальником до цеху фасування
солі на постійне місце роботи, але були постійні переводи на посади людей, які були відсутні на роботі з будь-якої
причини- організатор діловодства(внесення во внутрішню базу підприємства наказів, використання поручень
директора), експедитор(прийняття заявок від начальників відділень  , створення їх та отримання на центральному
складі );лаборант хімічного аналізу (відбір зразків солі, проведення аналізів на показники наявності добавок, ведення
журналів)

Освіта

Українська інженерно-педагогічна академія (УІПА)
Спеціальність: Інженер- педагог. Енергетика
повна вища, 09.2002 − 06.2008 (5 років 9 місяців)

Додаткова освіта
 Манікюр 2023, Кондитер 2024, Перукар 2024,Флорист 2025, Бухгалтер 2025

Знання мов
Англійська - Початковий

Додаткова інформація
Знання комп'ютера, програм:  Оператор ПК - є свідоцтво про проходження курсів -2007 р
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Особисті якості, хобі, захоплення, навички:  Стресостійкість, комунікабельність, робота в команді, ведення
документації, ведення архіву, чесність, організаторські навички. Хобі- кулінарія та кондитерство
Мета пошуку роботи, побажання до місця роботи:  Мені потрібна постійна робота з повною зайнятістю, тому що мене
звільнили з попереднього місця роботи за причини ліквідації відділу.
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