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Егорова Евгения Ивановна
Резюме на должность делопроизводителя
Желаемая зарплата: от 25 000 руб.
Занятость: Полная
График работы: Полный день
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Контактная информация
Телефон: +7 (123) 456-78-90

Электронная почта: my-email@mail.ru
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Личная информация

Дата рождения: 11 марта 1995 (26 лет)

Место проживания: г. Пенза
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Опыт работы

Период работы: 2017 — настоящее время (4 года)

Должность: Делопроизводитель

Организация: Войсковая часть 80077, г. Пенза

Обязанности:
· Ведение делопроизводства, документооборота. Прием и регистрация корреспонденции, направление в структурные подразделения.

· Контроль за исполнением документальных материалов и распоряжений руководства.

· Ведение картотеки, базы данных, выдача справок по зарегистрированным документам.

· Систематизация и хранение архива. Обеспечение сохранности служебной документации.
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Образование (высшее)
Учебное заведение: Пензенский Государственный Университет, г. Пенза

Год окончания: 2017 (4 года назад)

Факультет: Документационное обеспечение

Специальность: Секретарь

Форма обучения: Очная
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Курсы и тренинги

Учебное заведение: Академия профессионального управления, г. Пенза

Название курса: Делопроизводство и документоведение

Год окончания: 2019 (2 года назад)
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О себе

Личные качества и профессиональные качества
Ответственность, дисциплинированность, вежливость, пунктуальность, внимательность к деталям, умение легко находить контакт с людьми, быстрое освоение новой информации. Высокая скорость набора текста, владею всей офисной оргтехникой.

Уровень владения компьютером
Уверенный пользователь ПК. Умею работать со всеми офисными программами, с 1С.

Знание языков
Английский базовый.
