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Гуртовенко Семен Володимирович
Активно шукаю роботу

Діловод, 10000 грн

Повна зайнятість, Неповна зайнятість
Бажане місто роботи : Київ
Дата народження: 21 грудня 1994 (31 рік)
Стать: Чоловік
Сімейний стан: неодружений
Діти: -

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Мета
Заміщення вакантної посади діловода

Досвід роботи

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


Спеціаліст відділу зарплатних проєктів

з 08.2017 по 07.2019 (1 рік 11 місяців)
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)

з 01.2020 по 07.2021 (1 рік 6 місяців)
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

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

Ділові і особисті якості
вміння зосереджуватися на головному, старанність, відповідальність, пунктуальність, прагнення
до самовдосконалення, сумлінне виконання поставлених завдань, вміння злагоджено працювати
в колективі, аналітичне мислення, дисциплінованість, навички ділового спілкування,
працьовитість, акуратність, надійність, уважність, порядність, стресостійкість в конфліктних та
нестандартних ситуаціях, товариськість, самоконтроль, тактовність, привабливість,
самокритичність, ввічливість, життєрадісність, організованість, самостійність, справедливість,
безконфліктність, чесність, увага до деталей, принциповість, стабільність психологічного стану і
настрою, стресостійкість

Додаткові відомості
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



Освіта

Академія праці, соціальних відносин і туризму ФПУ

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

Коледж Геологорозвідувальних Технологій КНУ ім. Шевченка

середня спеціальна , с 2011 по 2015 (4 року)
Геологорозвідувальний, Геологія, Київ (Україна)

Володіння мовами
Англійська — досвідчений
Українська — вільно
Словацька — базовий
Норвезька — базовий
Російська — вільно

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


