
Ваш надежный партнер в поиске работы и подборе персонала
  

 
Яцентюк Поліна

АДМІНІСТРАТОР ІНТЕРНЕТ-МАГАЗИНУ, ОПЕРАТОР ПК, 15 000 ГРН.
 11

января     Город: Киев

Возраст: 26 лет
Режим работы: полный рабочий день, свободный график работы, посменная работа
Категории: Офисный персонал, Торговля, продажи, закупки, Работа без квалификации

 Состою в браке    

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

Діловод
Комунальне некомерційне підприємство "Київський міський центр дитячої нейрохірургії" (Мадицина), київ
10.2019 − 09.2021 (1 год 11 месяцев)

Обязанности:

- Приймала, реєструвала кореспонденцію і направляла її у структурні підрозділи;

- Відповідно до резолюцій керівників підприємства передавала документи на виконання, оформляла реєстраційні
картки;

- Вела картотеку обліку проходження документальних матеріалів, здійснювала контроль за їх виконанням, видавала
необхідні довідки щодо зареєстрованих документів;

- Відправляла відповідну документацію адресатам;

- Вела облік отриманої і відправленої кореспонденції, систематизувала й зберігала документи поточного архіву;

- Готувала й здавала до архіву підприємства документальні матеріали, закінчені діловодством, і реєстраційну
картотеку;

- Забезпечувала зберігання службової документації;

- Виконувала окремі службові доручення свого безпосереднього керівника;

- Працювала з системою електронного документообігу АСКОД;

- Працювала з оргтехнікою.

Образование

ВІДКРИТИЙ МІЖНАРОДНИЙ УНІВЕРСИТЕТ РОЗВИТКУ ЛЮДИНИ «УКРАЇНА» (Киев)
Специальность: Інститут філології та масових комунікацій
полное высшее, 09.2017 − 06.2019 (1 год 9 месяцев)

https://jobs.ua/rus/resume/kiev
https://jobs.ua/rus/login/?return_url=/rus/resume/pdf/1183873
https://jobs.ua/rus/register


Коледж освіта при університеті "Україна", документознавство та інформаційна
діяльність (Киев)
Специальность: Інститут філології та масових комунікацій, діловодство
неоконченное высшее, 09.2016 − 06.2017 (9 месяцев)

Державний навчальний заклад Київське регіональне вище професійне училище
будівництва (Киев)
Специальность: Оператор з обробки інформації та програмного забезпечення
средне-специальное, 09.2013 − 06.2016 (2 года 9 месяцев)

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

Дополнительная информация
Знание компьютера, программ:  - Уміння працювати з базовими програмами MS Office (Exel, Power Point, Word); -
Знання оргтехніки (копіювальний апарат, сканер, принтер); - Грамотна усна та письмова мова; - Знання основ
діловодства та документообігу; - Вмію працювати в усіх сучасних браузерах
Личные качества, хобби, увлечения, навыки:  Цілеспрямованість, відповідальність, комунікабельність,
пунктуальність, гарне почуття гумору, чесність, дисциплінованість, уважність до деталей.
Цель поиска работы, пожелания к месту работы:  Мета пошуку роботи - хочу отримати нові навички, нові знання,
спробувати себе в новій сфері Бажання до місця роботи: - Не далеко від дому (м. Печерська) - Хороша зп (від 15000
тис.грн і вище) - Хороший колектив - Лояльний керівник
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