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Мєльтєва Ірина

СПЕЦІАЛІСТ З ДОКУМЕНТООБІГУ, ДІЛОВОД, 15 000 ГРН.
 18 августа

2022     Город: Киев

Возраст: 43 года
Режим работы: полный рабочий день, удаленная работа
Категории: Офисный персонал, Другие предложения

 Готова к командировкам     

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

спеціаліст по роботі документацією
ТОВ "Прайм-груп" (зовнішня реклама), Киев
12.2015 − По настоящее время (9 лет 4 месяца)

Обязанности:

ведення обліку договорів, дозволів та відстеження строку пролонгації;

проведення звірок з контрагентами;

прийом, реєстрація, обробка письмових звернень;

взаємодія з органами державної влади;
робота з таблицями, аналітика даних;

координація процесів по розміщенню соціальної реклами.

головний спеціаліст відділу інформаційно-аналітичного забезпечення
Київська міська державна адміністрація (Управління з питань реклами) (видача дозволів на розміщення зовнішньої
реклами), Киев
05.2007 − 12.2015 (8 лет 7 месяцев)

Обязанности:

реєстрація та обробка вхідної/вихідної та внутрішньої кореспонденції;

контроль за виконанням доручень;

ведення архіву документів;

складання листів, наказів, службових записок, табеля робочого часу;

ведення прийому громадян;

Образование

Київський національний університет культури і мистецтв (Киев)
Специальность: менеджер міжнародного туризму
полное высшее, 09.1998 − 06.2003 (4 года 9 месяцев)

https://jobs.ua/rus/resume/kiev
https://jobs.ua/rus/login/?return_url=/rus/resume/pdf/1172441
https://jobs.ua/rus/register


Знание языков
Английский - Средний, Русский - Продвинутый (свободно), Украинский - Продвинутый (свободно)

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  Впевнений користувач ПК, Internet та програм пакету MS Office, вільне користування
оргтехнікою. За потреби можу вивчити користування іншими необхідними для роботи програмами.
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  робота з різними видами документації (договора, рахунки, дозвільні
документи і т.д.) вміння працювати з великими об'ємами інформації знання основ діловодства та документообігу
уважність, старанність акуратність, стресостійкість, відповідальність, здатність до навчання, вміння працювати в
команді
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