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Специалист, офис-менеждер
Другое
 
Наталья Александровна
женщина, 43 года (1.02.1982)

договорная

Стаж работы в выбранной сфере: без опыта

Тип занятости: полная занятость

График работы: полный рабочий день

Опыт работы

Место работы: ООО Транспортная компания

Должность: Специалист по управлению документацией

Период: Январь 2025 - работаю сейчас (5 месяцев)

Обязанности: Регистрация входящей и исходящей корреспонденции, прием звонков, ответы на
обращения юридических и физических лиц, отправка писем в ЭДО. Организация
почтовых и курьерских отправлений. Ведение делопроизводства, обеспечение
офиса компании необходимыми расходными материалами. Работа с оргтехникой,
работа в программах Helpdesk, Word, Excel.

Место работы: Муниципальное учреждение г. Кургана

Должность: Главный специалист

Период: Июнь 2010 - Декабрь 2024 (14 лет и 5 месяцев)

Обязанности: Подготовка ответов на обращения физических и юридических лиц по вопросам,
относящимся к компетенции отдела и вопросам ЖКХ. Подготовка запросов в
Управление Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и
картографии по Курганской области. Оформление документов Администрации г.
Кургана с использованием системы электронного документооборота Directum RX
(Правительство Курганской области).Ведение архива отдела. Проведение проверки
правильности заполнения и наличия всех необходимых документов для
оформления договоров отдела учреждения.

Место работы: МУП "Центр по приватизации, продаже и обмену жилья" г. Кургана

Должность: Секретарь-референт

Период: Июль 2005 - Июнь 2010 (4 года и 11 месяцев)

Обязанности: Подготовка приказов, писем, по распоряжению руководства. Организация почтовых
и курьерских отправлений. Ведение делопроизводства, обеспечение офиса
компании необходимыми расходными материалами. Регистрация входящей и
исходящей корреспонденции, прием звонков, ответы на обращения юридических и
физических лиц, отправка писем в ЭДО.

Образование: высшее

Название ВУЗа: Курганский государственный университет

Специализация: Филология

Период обучения: 1999 - 2004

Дополнительные сведения

Семейное положение: не указано, есть дети

Степень ограничения
трудоспособности: отсутствует

Важность: сейчас работаю, но интересный вариант готов(а) рассмотреть

Наличие автомобиля: нет

Готовность к командировкам: нет

Не курю
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