Пріц Аліна Вікторівна

вул. Леніна буд.10,кв 12 ● с.м.т.Велика Багачка ● 38300● тел. +38 (095) 420-78-83 ● e-mail: ladinalad@rambler.ru
	Мета
	Працевлаштування на посаду секретар-референт,оператора ПК, або інші вільні посади


	Професійні навички
	· Документоведення в повному обсязі, ведення ділового листування, архівна документація, діловодство, облік 
· Планування робочого дня керівника.
· Координація роботи офісу
· Досвід збору і обробки інформації 
· Досвід роботи з різними офісними програмами
· Навики розробки і підтримки докладних адміністративних і процедурних процесів, що допомагають виключити дублювання робіт, підвищити точність і ефективність, а також досягти цілей, що стоять перед компанією.



	Особисті дані
	· Д.н. 06 липня 1984 р.
· Одружена
· Маю доньку 3-х років, та сина 10-ти років

	Досвід роботи 
	15.05.2006 р по 10.08.2006р
Полтавський обласний військовий комісаріат м.Полтава

Посада: секретар-референт, помічник керівника
Посадові обов'язки: Ведення діловодства відповідно до нормативів документообігу комісаріату; ділове листування,в т. ч. англійською мовою.

Планування робочого дня керівника. Контроль виконання доручень.
15.02.2007 р по 04.04.2007  р.
ПФ ТОВ  «Технополіс -1» м. Полтава

Продавець-консультант 

Посадові обов'язки:  консультація щодо вибору компьютерної техніки, облік та наявність товару, викладання товару

05.05.2008 р. по 31.08.2009 р.

Великобагачанська районна організація партії ВО «Батьківщина»

 с.м.т.Велика Багачка

Посада: завідувач відділу кадрів та діловодства
Посадові обов'язки: Електронна реєстрація листів, партійний облік, ведення діловодства, сканування,роздукування документації, виїзд на партійні з*їзди, паперовий облік документації партії
07.09.2009 р. по 26.03.2010р.
ТОВ «Фузі Фуд» магазин №35 м.Київ 

Посада:касир торговельного залу
Посадові обов'язки: 

2.1Перевіряє справність електронного контрольно-касового апарату, заправляє контрольну і чекову стрічки, записує показання лічильників, переводить нумератор на нулі, встановлює дататор, одержує розмінну монету в кількості, необхідній для розрахунку із споживачами, і розміщує її в касовій шухляді.
2.2. Ознайомлюватися з асортиментом наявних товарів, виробів і цінами на них.
2.3. Вести розрахунки із споживачами за товари, вироби та послуги, підраховує вартість покупки, отримує гроші, пробиває чек, видає здачу.
2.4. Повертати гроші за невикористаний чек.

2.5. Усувати дрібні неполадки електронного контрольно-касового апарату.

2.6. Підраховувати гроші і давати їх в установленому порядку, звіряти суми реалізації з показаннями касових лічильників.

2.7. Знати, розуміти і застосовувати діючі нормативні документи, що стосуються його діяльності.

2.8. Знати і виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці та навколишнього середовища, дотримуватися норм, методів і прийомів безпечного виконання робіт.



	Освіта
	31.03.2003-14.05.2003 рр. 
Практичні заняття компьютерного центру WIZARD   м.Полтава

Спеціальність: оператор ПОЕМ, сучасне ділознавство
10.02.2011 на третій курс і до 30.06.2012рр.

Спеціальність:землевпорядкування

Аграрно-економічний коледж України ПДАА

Додаткова освіта:
2001-2002 рр. Центр вивчення іноземних мов "Лінгвіст"

Курс вивчення англійської мови


	Додаткові відомості
	· Англійська мова – вільне володіння

· ПК – досвідчений користувач (повний пакет програм MS Office, Lotus, WinFaxPro, HTML, навігація в Internet, довідково-інформаційні програми).

· Машинопис – 200 знаків на хвилину.

· Знання оргтехніки (міні-атс, ксерокс, факс, принтер, сканер).


