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	Щукина Алина Михайловна
Специалист в МФЦ
Занятость: Полная

График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 40 000 руб.


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

Электронная почта: email@gmail.com

Личная информация
Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Москва

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 10 июля 1993 (28 лет)

Семейное положение: Замужем (Есть дети)
Опыт работы

Период работы: 2015 — настоящее время (6 лет)

Должность: Инженер приёма службы одного окна

Организация: МОСГОРБТИ, г. Москва

Обязанности: 

· Приём заявок физических и юридических лиц.

· Оформление заявок у населения, оформление договоров с организациями.

· Обработка документации.

· Выписка справок по запросу.

Достижения:
· Приобрела опыт и освоила новые знания в документообороте.

Период работы: 2013 — 2015 (2 года)

Должность: Заместитель приемного отдела

Организация: ЗАО "ПЕРВАЯ ПОМОЩЬ", г. Москва

Обязанности: 

· Контроль работы сотрудников приемного отдела (прием товара, его размещение).

· Контроль принятия входящих документов в систему.

· Заказ документов от поставщика.
Образование

Учебное заведение: Образовательное учреждение ФГБОУ ВПО «ОмГУ им Ф.М. Достоевского», г. Омск

Год окончания: 2012 (8 лет назад)

Факультет: Юридический

Специальность: Юриспруденция

Форма обучения: Очная
О себе

Личные качества
Пунктуальность, ответственность, коммуникабельность, стрессоустойчивость, уравновешенность, позитивность, исполнительность, доброжелательность.

Профессиональные качества
Высокий уровень ответственности, владение ПК на уровне опытного пользователя, быстрая скорость печати, грамотная речь. Наличие опыта работы с клиентами, принятием и обработкой документации.

Курсы и тренинги
В 2019 году прошла курс по теме: «КонсультантПлюс/Технология ТОП» в Центральном районном суде г. Омска

Дополнительная информация о себе
В свободное время увлекаюсь конным спортом, читаю классическую литературу.

Образец резюме подготовлен сайтом https://резюме.онлайн/
