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	Андреева Виктория Марковна 
Студента с опытом работы
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. Пермь

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 30 марта 1997 (25 лет)

Семейное положение: Не замужем (детей нет)

Опыт работы

Период работы: 2019 — настоящее время (3 года)

Должность: Секретарь-делопроизводитель

Организация: ООО "Маяк", г. Пермь

Обязанности: 

· Полный, своевременный и качественный прием, регистрация и последующая отправка корреспонденции.

· Оформление и регистрация документации. Выдача справок.

· Ведение учёта корреспонденции, картотеки, работа с документами архива.

· Передача документации в архив, законченные делопроизводством, составление описи дел.
Образование

Учебное заведение: Пермский институт РЭУ им. Г.В. Плеханова, г. Пермь

Год окончания: 2022

Факультет: Менеджмент

Специальность: Менеджер

Форма обучения: Очная

О себе

Личные качества
Стрессоустойчивость, спокойное отношение к конструктивной критике, аккуратность, исполнительность, ответственность, грамотная письменная и устная речь.

Профессиональные качества
Умение грамотно составить документы. Уверенный пользователь ПК: знание MS Office и других офисных программ, 1С: Бухгалтерия, электронного документооборота. Знание делопроизводства, документоведения, архивоведения.

Курсы и тренинги
В УЦ "Феникс" окончила курс «Электронное документоведение» в 2020 году, г. Пермь.

Дополнительная информация о себе
Занимаюсь цветоводством.
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