	

РЕЗЮМЕ

	КАНДЫКОВА ВЕРА НИКОЛАЕВНА

	Контактная информация

	г. Абакан, ул. Кирова, д. 252
Тел. 89235836396; 
E-mail: kandykova87@mail.ru 

	Личные данные


	Возраст
	27 лет (04.12.1987 г.р.)

	Семейное положение
	В браке не состою, сын 6 лет

	Цель

	Работа в стабильной компании с перспективой карьерного роста. Развитие аналитических и творческих навыков, получение нового опыта.

	Заработная плата
	от 28 000 

	Образование

	2008
	ГОУ ВПО «Сибирский Государственный Университет Телекоммуникаций и Информатики»

Сети связи и системы коммутации, техник

	Опыт работы

	09.2014 —08.2015
	МБОУ «Куйбышевская СОШИ»  документовед,

 с. Куйбышево, Бейского района
· разработка и подготовка организационно-распорядительных документов учреждения: составление приказов и отчетной документации, ведение деловой переписки, командировочных и т.п.;

· работа с сайтом (корректировка и добавление новой информации);
·  ведение трудовых книжек и личных дел сотрудников учреждения;
· подготовка договоров на поставку продуктов питания в школу и др.;
· прием и распределение входящей документации и звонков;

· регистрация входящей/исходящей документации;

· выполнение поручений директора.

	08.2013 —08.2014
	ООО «Мега-Бокс» офис-менеджер (был заключен договор аутсорсинга с ООО «ПГ Стройпроект», где работала в качестве помощника руководителя), г. Новосибирск
· разработка и подготовка организационно-распорядительных документов организации: составление приказов, ведение деловой переписки, командировочных и т.п.;
· согласование ГП и проектов НВК по объекту в соответствующих инстанциях г. Новосибирска
· ведение архива проектной документации;

· разработка совместно с юристом договоров;

· ведение личных дел сотрудников компании;

· прием, распределение и работа со входящей документацией и звонками;

· выполнение поручений директоров; 

· обеспечение работы офиса;
· протоколирование планерок.

	12.2012 —08.2013
	ООО НПЦ «Полигон» секретарь-референт (помощник руководителя), г. Новосибирск
· разработка и подготовка организационно-распорядительных документов организации: составление приказов, ведение деловой переписки, командировочных и т.п.;
· согласование проектной документации с соответствующими инстанциями г. Новосибирска
· ведение трудовых книжек и личных дел сотрудников компании;

· работа с входящей/исходящей документацией и звонками;

· выполнение поручений руководителя; 

· обеспечение работы офиса;
· протоколирование планерок.

	08. 2012 —11. 2012 


	ОО «СибСтройСервис» техник технического отдела, 

г. Новосибирск
· регистрация входящей документации;

·  выпуск проектов;

· выполнение поручений руководителя;
· работа с оргтехникой.

	01. 2011 —08. 2012
	МБОУ «Куйбышевская СОШИ»  документовед, 

с. Куйбышево, Бейского района
· разработка и подготовка организационно-распорядительных документов учреждения: составление приказов, ведение деловой переписки, командировочных и т.п.;

· ведение трудовых книжек и личных дел сотрудников учреждения;
· прием и распределение входящей документации и звонков;

· регистрация входящей/исходящей документации;

· выполнение поручений директора.

	Навыки работы с компьютером

	На уровне уверенного пользователя: - Microsoft Office, Internet Explorer и др. офисные программы - система Рapirus, Бизнес Пак 7, AutoCad (печать, перевод в pdf), Photoshop (пользователь).

	Наличие водительского удостоверения
	Категория «B»

	Личные качества
	Ответственность, стрессоустойчивость, организаторские способности, ориентация на результат, аналитический склад ума, творческий подход к выполнению задач, способности к быстрому обучению

	Увлечения
	Активный отдых, волейбол

	Личные достижения за 2015 год
	28.02.2015 провела районное молодежное мероприятие «Тропа предков»;

04.2015 написанный проект выиграл грант Министерства национальной и территориальной политики РХ;
15.08.2015 провели открытое молодежное республиканское мероприятие этно-квест «Тропою предков», посвященное известному хакасскому сказителю-хайджи С.П. Кадышеву.


