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Малышева Алина Кирилловна
Резюме сотрудника в МФЦ
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: 27 июня 1994 (27 лет)

Место проживания: г. Москва
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Опыт работы

Период работы: 2017 — настоящее время (4 года)

Должность: Делопроизводитель

Организация: ООО «ТМ-Сервис», г. Москва

Обязанности:
· Разработка, организация и контроль за ведением общего и кадрового делопроизводства.

· Работа с первичной бухгалтерской документацией (выписка счетов, товарных накладных, актов, счет-фактур), с договорами.

· Работа с заказчиками: прием заказов, согласование организационно-технических вопросов.

· Формирование отчетов по текущей работе сотрудников.

· Выполнение функций секретаря, администратора, офис-менеджера, помощника бухгалтера.
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Образование (высшее)
Учебное заведение: Российский экономический университет имени Г.В. Плеханова, г. Москва

Год окончания: 2016 (5 лет назад)

Факультет: Государственное и муниципальное управление

Специальность: Специалист государственной и муниципальной службы

Форма обучения: Очная
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Курсы и тренинги

Учебное заведение: Образовательный центр "Руно", г. Москва

Название курса: Делопроизводство и документоведение

Год окончания: 2017 (4 года назад)
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О себе

Личные качества и профессиональные качества
Ответственность, исполнительность, целеустремленность, коммуникабельность, инициативность, пунктуальность, умение расставлять приоритеты в делах. Ведение делопроизводства от создания документа до сдачи дел в архив.

Уровень владения компьютером
Уверенный пользователь ПК, офисной техники.

Знание языков
Английский свободный разговорный.
