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Кунина Анна Геннадиевна
Активно ищу работу

Оператор ПК, помощник бухгалтера, архивист

Полная занятость
Желаемый город работы : Донецк
Дата рождения: 24 мая 1985 (41 год)
Пол: Женщина
Семейное положение: Не указано
Дети: Не указано

Контактная информация

Зарегистрируйтесь или войдите чтобы открыть контакты соискателя

Опыт работы

Администратор регистрации

ООО «Центр сертификации ключей «Украина»
(Должностные обязанности: проверка комплектов документов на получение электронно-
цифровой подписи на соответствие законодательству и требованиям центра. Работа в программе
M.E.Doc. Помощь в формировании правильных комплектов. Консультации в телефонном режиме и
по электронной почте. Выезд на предприятие, контролирующий орган (налоговая, пенсионный
фонд). Подготовка принятых документов, регистрация их и отправка в архив.)

Менеджер в сфере предоставления информации

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


ООО ИЦ «Профессионал»

почтово-логистический оператор (грузоперевозки по Украине, международная
почта), оператор учета (полная занятость)

ООО «Мист экспресс»
(Должностные обязанности: работа в специализированной программе Station; 1С7:Логистика;
1С8:Логистика; ведение базы данных по отправлениям (создание новых отправлений,
корректировки старых, отгрузка, отслеживание места пребывания); формирование документации
на отгрузку/приёмку машин адресного обслуживания и магистралей; создание актов о
повреждениях; составление отчетности о работе отдела; работа с электронной почтой;
калькуляция стоимости отправок; прием денежных средств от экспедиторов; архивирование
документов, предоставление их по запросу ЦО.)

Дополнительные сведения
Личные качества, хобби, увлечения, навыки: MS Office (Word, Excel), эл. почта (Outlook Express,
Mozilla Thunderbird), интернет (Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera), Adobe Photoshop CS
(поверхностно), ACDSee Pro 8, 12, Акцент 7.4, 1С:Логистика 7,8, M.E.Doc.

Образование

Европейский университет

высшее
Специальность: информационные системы и управляющие технологии,

Курсы и тренинги
Дневная форма обучения (два курса)Курсы и тренинги Название курса: менеджер по
персоналу/оператор ПК Учебное заведение: Авега, г. Донецк Продолжительность: 3 месяца Дата
окончания: 08.09.2004 года

https://novarobota.ua/index.php/resume/operator-pk-pomoshchnik-bukhgaltera-arkhivist-215559


