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	Попова Виктория Евгеньевна 
Начинающий специалист
Занятость: Полная
График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 20 000 руб.


Контактная информация
Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Электронная почта: email@gmail.com
Личная информация
Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Красноярск

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 12 мая 2000 (22 года)

Семейное положение: Не замужем (детей нет)

Опыт работы

Период работы: 2021 — 2022 (1 год)

Должность: Специалист по обработке входящей документации

Организация: ООО "Град", г. Красноярск

Обязанности:
· Прохождение производственной практики по специальности «Документоведение»

· Первичная обработка документов в электронном виде. Проверка на наличие ошибок.

· Ведение реестра, систематизация документов в соответствии с номенклатурой.

· Обработка и подготовка документов к архивному хранению. Выгрузка и корректировка отчетов.

Образование

Учебное заведение: Сибирский Федеральный Университет, г. Красноярск

Год окончания: 2022 (0 лет назад)

Факультет: Документационное обеспечение

Специальность: Документовед

Форма обучения: Очная

О себе

Личные качества
Энергичная, коммуникабельная, порядочная, тактичная, исполнительная, уравновешенная, аккуратная в работе с документами, трудолюбивая, уверенная, инициативная, ответственная, доброжелательная, обладаю организаторскими способностями и аналитическим мышлением, умею работать в команде.

Профессиональные качества
Хорошие теоретические и практические навыки по документоведению, знание электронного и бумажного документооборота. Умение грамотно составить, оформить документ. Уверенный пользователь ПК.

Курсы и тренинги
В 2019 году посетила семинар "Библиотекари и архивариусы" в Учреждении дополнительного образования, г. Красноярск.

Дополнительная информация о себе
Стремлюсь к постоянному повышению профессионализма и личностному росту. Довожу дело до конца. Умею расставлять приоритеты и распределять работу для своевременного качественного решения всех поставленных задач.
Образец резюме подготовлен сайтом https://резюме.онлайн/
