Резюме

Шишкина Виктория Игоревна
Цель: соискание должности оператора ПК
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Дата рождения: 

Город: 

Семейное положение: 

Телефон: 

E-mail: 
Образование:

Высшее (очное) Московский Государственный Университет (2002-2008 г.г.)
Специальность: бухгалтерский учет, анализ и аудит
Опыт работы:
	04.02.2011 — наст. время
	Тверской институт коммерции
Должность: лаборант
Должностные обязанности:

· работа с электронными документами;

· подготовка учебных планов для преподавателей
· набор различных текстов и его редактирование, согласно указаниям руководителя

	02.05.2009-04.08.2011
	ООО «Вектор-30»

Должность: помощник руководителя
Должностные обязанности:

· обработка входящей документации;

· составление рабочего графика для руководителя;

· работа телефоном, факсом, электронной почтой


Дополнительная информация:
Знания иностранных языков: английский разговорный

Владение компьютером: на уровне опытного пользователя (офисные программы, 1С- предприятие)

Личные качества: ответственность, внимательность, исполнительность, умение работать с большим количеством информации.

Рекомендации с предыдущего места работы:
Тверской институт коммерции 

Декан факультета предпринимательства и коммерции: Вашин Николай Олегович

т. +7-xxx-xxx-xx-xx
Ожидаемый уровень заработной платы: 40 000 рублей.
Готова приступить к работе в ближайшее время.

