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МАРГАНИНА ЕВГЕНИЯ НИКОЛАЕВНА

	 г.Усть-Каменогорск, ул.Менделееева 18-4
 д.тел.: 8(7232)62-00-57
 сот.тел.: 8-705-268-44-14


	Цель

Общие сведения
	Получение должности  с возможностями профессионального и личностного роста.
Дата рождения: 12.05.1984г.
Национальность: русская

Семейное положение: замужем

Дети: дочь 2011г.р.



	Образование
	2001-2005 гг. Восточно-Казахстанский Государственный университет, им.С.Аманжолова, специальность: «Русский язык и литература»

1999-2001 гг.- Профессионально-технический лицей № 2 специальность: «Секретарь-референт, оператор ПК» 


	Опыт работы
	апрель 2010 – сентябрь 2014гг. – ТОО «ТС», должность: диспетчер, 
обязанности: Обрабатывает заявки на выделение автотранспорта, оформляет путевую документацию, выдает, контролирует и учитывает использование талонов на ГСМ, оформление разрешений на негабаритный (или опасны) груз,  ведение документооборота и корреспонденции
2007-2010гг.–ТОО «Рекламное агентство «Центр», должность: секретарь, 

обязанности:  получение  и отправка корреспонденции, ведение документооборота (договоры, приказы, письма), подготовка документов и материалов, необходимых для работы руководителя, заполнение кассовой книжки бухгалтерии, контроль за использованием объема трафика сотовой связи, предоставляемый работникам 



	
	2005г. - 2006г. - ГУ «Профессиональная школа № 15» г. Усть- Каменогорска»,  должность: секретарь-делопроизводитель ,

	
	обязанности: заполнение трудовых книжек и документов личного состава, ведение приказов, получение  и отправка корреспонденции, ведение документооборота (договоры, приказы, письма), подготовка документов и материалов, необходимых для работы руководителя, формирование дел, обеспечивание их сохранности и сдачу в архив 

	
	

	Увлечения
	Чтение книг, туризм,вязание

	Знание языков 
	Английский, немецкий и казахский - со словарем


	Знание ПК

Личные качества
	Уверенный пользователь:MS World,Exel, Power Point
Активность, коммуникабельность,  ответственность, пунктуальность.


	Ваше имя

	Адрес, телефон, факс, адрес электронной почты



