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Рогожнікова Ірина
Активно шукаю роботу

Діловод, оператор ПК

Повна зайнятість
Бажане місто роботи : Одеса
Дата народження: Немає даних
Стать: Жінка
Сімейний стан: Не вказано
Діти: Не вказано

Контактна інформація

Зареєструйтеся або увійдіть щоб відкрити контакти пошукача

Досвід роботи

Фахівець бюро технічної документації та планування

з 08.2007 по 07.2021 (13 років 10 місяців)
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;

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


-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.)

Освіта

-

середня спеціальна

Володіння мовами
Английский — базовий
Украинский — вільно
Русский — вільно
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