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О СЕБЕ
4 года веду документооборот в организации на 300+ сотрудников: регистрация корреспонденции, номенклатура дел, архивное хранение по правилам Росархива. Внедрила СЭД, сократившую время согласования договоров вдвое.
КЛЮЧЕВЫЕ НАВЫКИ
	Документооборот
Регистрация, номенклатура дел, архивное хранение
	Стандарты
ГОСТ Р 7.0.97-2016, требования Росархива

	Системы
СЭД, 1С:Документооборот, MS Office
	Взаимодействие
Согласование договоров, работа с подразделениями


ОПЫТ РАБОТЫ
Документовед
АО «Городская управляющая компания»   |   2021 — наст. время
•  Веду документооборот компании со штатом 300+ сотрудников
•  Внедрила систему электронного документооборота, сократившую время согласования договоров вдвое
•  Организовала архивное хранение документов по правилам Росархива
Специалист по делопроизводству
ООО «Ресурс Плюс»   |   2019 — 2021
•  Регистрировала входящую и исходящую корреспонденцию, вела номенклатуру дел
ОБРАЗОВАНИЕ
Московский государственный институт культуры
Документоведение и архивоведение   |   2015 — 2019
ХОББИ
Чтение, каллиграфия, домашние растения
Пример подготовлен на сайте cvtuning.ru — бесплатная адаптация резюме под вакансию
