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Рогожнікова Ірина
Активно ищу работу

Діловод, оператор ПК

Полная занятость
Желаемый город работы : Одесса
Дата рождения: Нет данных
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Фахівець бюро технічної документації та планування

с 08.2007 по 07.2021 (13 лет 10 месяцев)
ДП "Одеський авіаційний завод", Одеса (Виробництво)
(-Облік вхідної та вихідної документації;
-Відпрацювання доповідей та листів;.
-Комп’ютерний друк тексту та оформлення вихідної документації;
-Відправка та приймання пошти;
-Погодження відпрацьованої документації з посадовими особами;
-Відпрацювання поточної документації, листів, рапортів, службових записок;
-Контроль виконання запланованих заходів;
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-Реєстрація введених в дію креслень, присвоєння інвентарних номерів, зняття
копій з РКД;
-Внесення змін в РКД, технологічну документацію;
-Видача технічної документації з архіву .
-Відпрацювання номенклатури справ;
-Формування архівних справ;
-Проведенні інвентаризації ОЗ;
-Складання заявок на комплектуючи, оформлення вимог, отримання майна та
передача у виробництво;
-Відпрацювання планів роботи конструкторської служби;
-Організація відряджень;
-Облік робочого часу.)

Образование

-

среднее специальное

Владение языками
Английский — базовый
Украинский — свободно
Русский — свободно
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