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Гуртовенко Семен Володимирович
Активно ищу работу

Діловод, 10000 грн

Полная занятость, Неполная занятость
Желаемый город работы : Киев
Дата рождения: 21 декабря 1994 (31 год)
Пол: Мужчина
Семейное положение: неодружений
Дети: -

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Цель
Заміщення вакантної посади діловода

Опыт работы

https://novarobota.ua/index.php/registration-company


Спеціаліст відділу зарплатних проєктів

с 08.2017 по 07.2019 (1 год 11 месяцев)
АТ "Альфа-Банк", Київ
(Ведення особових справ по банківським продуктам клієнтів банку, передання їх до архіву,
допомога працівникам під час видачі з/п карт на організаціях, інші доручення
офіційно)

Молодший бухгалтер (діловод-архіваріус, без 1С)

с 01.2020 по 07.2021 (1 год 6 месяцев)
ГК "Фокстрот", Київ
(Робота з довіреностями працівників, прийом вхідної та відправка вихідної пошти, архівація
торгово-бухгалтерських документів з магазинів, подання документів до державних органів,
органів соц.захисту тощо, інші доручення
офіційно)

Діловод, помічник керівника

с 08.2021 по 09.2021 (1 месяц)
ФК "Форт", Київ
(Допомога працівникам у роботі з кредитними договорами клієнтів з компанією - пошук,
упорядкування, підготовка до передачі юристам / нотаріусам.
Тимчасова робота, неофіційно)

Деловые и личные качества
умение сосредотачиваться на главном, исполнительность, ответственность, пунктуальность,
стремление к самосовершенствованию, добросовестное выполнение поставленных задач, умение
согласованно работать в коллективе, аналитическое мышление, дисциплинированность, навыки
делового общения, трудолюбие, аккуратность, надежность, внимательность, порядочность,
стресоустойчивость в конфликтных и нестандартных ситуациях, общительность, самоконтроль,
тактичность, привлекательность, самокритичность, вежливость, жизнерадостность,
организованность, самостоятельность, справедливость, бесконфликтность, честность, внимание
к деталям, принципиальность, стабильность психологического состояния и настроения,
стресоустойчивость

Дополнительные сведения
Знання комп'ютера, програм: MS Word, Excel, Power Point, Outlook, Internet, соцмережі

Грамотна усна і письмова українська мова, досконале знання географії
Знання англійської мови - А2

Хоббі, цікавості: Цікавлять географія, гуманітарні та культурні теми, мода, рукоділля, релігія,
сім'я, психологія

Римо-католик



Образование

Академія праці, соціальних відносин і туризму ФПУ

высшее , с 2018 по 2021 (3 года)
Економіки, соціальних технологій та туризму. Туризм бакалавр, Київ (Україна)

Коледж Геологорозвідувальних Технологій КНУ ім. Шевченка

среднее специальное , с 2011 по 2015 (4 года)
Геологорозвідувальний, Геологія, Київ (Україна)

Владение языками
Англійська — опытный
Українська — свободно
Словацька — базовый
Норвезька — базовый
Російська — свободно

https://novarobota.ua/index.php/resume/dilovod-240788


