Резюме делопроизводителя
--------
¦ Фото ¦                                        Наименование (код) вакансии
¦      ¦
¦      ¦
--------                      Салтыкова Таисия
---------------------------------------------------------------------------
(персональная и контактная информация соискателя)

Общие сведения о квалификации
В высшей степени пунктуальный, ответственный и исполнительный делопроизводитель, прекрасно ориентирующийся в практических аспектах управления документацией компании. Обладает позитивным трехлетним опытом работы, позволяющим выполнять весь объем делопроизводственных операций самостоятельно, в установленные сроки и с высоким качеством.
Дополнительные преимущества: знание особенностей работы с архивной документацией, свободное владение ПК в целях обработки документов.

Основные должностные компетенции (полномочия)
Прием и распределение деловой корреспонденции между подразделениями (исполнителями).
Ведение регистрационно-контрольной картотеки и базы данных по документам.
Оформление, формирование и ведение дел в соответствии с номенклатурой дел.
Участие в подготовке документов (дел) к переводу на другие режимы хранения.

Профессиональный опыт (опыт работы)
ООО "Название": июнь 2009 г. - по настоящее время.
Должность: старший делопроизводитель, делопроизводитель-архивариус.
Содержание работы: обработка деловой корреспонденции, проверка правильности заполнения реквизитов в формах учета, резервное копирование базы данных по документам, выдача документов во временное пользование, их прием и возвращение в места хранения, проверка правильности оформления (дооформления) дел, участие в экспертизе ценности дел, сдача дел (документов) на хранение в архив, формирование ежемесячных справок о документообороте компании.
Главные достижения: ...
Причина увольнения: ...
ГУП "Название": декабрь 2004 г. - май 2009 г.
Должность: делопроизводитель, делопроизводитель-машинистка, машинистка-оператор.
Содержание работы: заполнение регистрационно-контрольных форм на поступающие документы, ведение картотеки и базы данных по документам, прием документов от исполнителей (из подразделений), их размещение по делам в соответствии с номенклатурой дел, ведение и дооформление дел, набор, печать и тиражирование документов.
Главные достижения: ...
Причина увольнения: ...

Образование
Основное: ...
Дополнительное: ...
Повышение квалификации: ...
Курсы: ...
Семинары: ...

(указать, где получено, профессию и квалификацию по документу об образовании)
Знания, умения и навыки
Владение технологией делопроизводства, знание основ управления документацией компании, умение пользоваться прикладными программно-техническими средствами при ведении базы данных по документам (конкретно).

Источник - "Резюме, характеристики, рекомендации", "Налоговый вестник"


Сохраните в закладки наш сайт: Порядокправа.рф

Прямая ссылка на документ: https://порядокправа.рф/obrazecy/rezyume_deloproizvoditelya.htm
