
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Селезнёва Анастасия
АССИСИЕНТ РУКОВОДИТЕЛЯ

 4 февраля
2021     Город: Чернигов

Возраст: 43 года
Режим работы: полный рабочий день
Категории: Офисный персонал, Руководство

 Состою в браке      Есть дети      Готова к командировкам     

Войдите или зарегистрируйтесь на сайте как работодатель, чтобы видеть контактную информацию.
Опыт работы

ведущий инженер
TMC Global Professional Services (Строительство),
09.2013 − По настоящее время (12 лет 6 месяцев)

Обязанности:

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.

 Есть рекомендации с данного места работы

Образование

Черниговский государственный институт экономики и управления
Специальность: Качество, сертификация, стандартизация. Специалист
полное высшее, 09.2008 − 06.2009 (9 месяцев)

Киевский Гуманитарный Институт
Специальность: Романо-германская филология, Бакалавр
полное высшее, 09.2000 − 06.2004 (3 года 9 месяцев)

Знание языков
Английский - Продвинутый (свободно), Немецкий - Средний

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Уверенный пользователь ПК Опыт работы с копировально-множительной техникой

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


Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Водительские права категория В
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