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Высоцкая Юлия Васильевна
Активно шукаю роботу

Деловод, Секретарь, Администратор, Архивариус, 8000 грн

Повна зайнятість, Неповна зайнятість
Бажане місто роботи : Чернігів
Дата народження: 17 червня 1986 (40 років)
Стать: Жінка
Сімейний стан: Не вказано
Діти: Не вказано

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

деловод

з 02.2010 по 12.2020 (10 років 9 місяців)
Департамент развития экономики и сельского хозяйства Черниговской областной
государственной администрации, Чернигов
(• Работа с электронной системой документооборота (регистрация, распределение, доведение до
исполнителя, контроль за сроками исполнения);
• Благоустройство документов и формирования дел, обеспечения их сохранности;
Ведение архивного дела (составление номенклатуры и описей дел, порядок дел постоянного и
длительного хранения, составление актов на уничтожение документов, сотрудничество с
Государственным архивом области);
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• Сбор информации с структурных подразделений, сведения, обработка и подготовка аналитики;
• Формирование и выдача архивных справок по начислению заработной платы и справок по
личному составу;
Подготовка информации о работе предприятий, аналитических и презентационных материалов;
• Ведение журналов (личного приема граждан, обращений, жалоб, командировок)
• Составление и оформление распорядительных документов, писем и личных заявлений;
• Организация различных массовых мероприятий областного значения и информирования
участников;
• Поиск клиентов для сотрудничества.)

Инженер службы эксплуатации

з 06.2021 по 08.2021 (1 місяць)
АО "Черниговгаз", Чернигов
(работа с клиентами по вопросам поставок газа)

Ділові і особисті якості
відповідальність, висока працездатність, комунікабельність, працездатність, акуратність,
надійність, уважність, відповідальність, організованість, чесність

Додаткові відомості
Знание ПК: уверенный пользователь Word, Excel;
Навыки работы в программах: Photoshop, Power Point.

Освіта

Национальный университет «Черниговский коллегиум» имени Т.Г. Шевченко

вища , с 2003 по 2008 (5 років)
Химико-биологический (эколог), Чернигов (Украина)

Курси та тренінги
2013г. Курсовая подготовка в Государственном архиве Черниговской области; 2019г. Курс
«Безопасность пищевых продуктов: современное законодательство, добросовестный
производитель, ответственный потребитель»

Володіння мовами
украинский — досвідчений
русский — вільно
английский — базовий
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