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Новиков Даниил Ярославович
Должность в МФЦ
Занятость: Полная

График работы: Полный день

Желаемая зарплата: от 30 000 руб.

Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Электронная почта: email@gmail.com

Личная информация

Гражданство: Российская Федерация

Место проживания: г. Москва

Переезд: Невозможен

Образование: Высшее

Дата рождения: 1 января 1992 (29 лет)

Пол: Мужской

Семейное положение: Не женат (детей нет)
Опыт работы

Период работы: Январь 2018 — октябрь 2021 (3 года)

Должность: Инженер приёма службы одного окна

Организация: МОСГОРБТИ, г. Москва

Обязанности:
· Приём заявок физических и юридических лиц. Оформление заявок у населения, оформление договоров с организациями.

Период работы: Январь 2015 — октябрь 2018 (3 года)

Должность: Паспортист (специалист паспортного стола), совмещение бухгалтера по расчету квартплаты

Организация: Управляющая компания №16, г. Москва

Обязанности:
· Полный объем работы специалиста паспортного стола.

· Оформление и передача в УФМС документов для регистрации граждан по месту жительства и месту пребывания, выписка (Ф2, Ф7, Ф3/Ф8, Ф12П).

· Оформление документов для получения и обмена паспортов РФ.

· Воинский учет.

· Ведение паспортного учета по картотеке и с использованием компьютерной программы паспортного стола.

· Оформление и ведение домовой книги.

· Ведение отчетности, справки и выписки из домовой книги.
Образование (Высшее)

Учебное заведение: Академия труда и социальных отношений (ВШПД ВЦСПС им. Н.М. Шверника), г. Москва

Год окончания: 2016 (5 лет назад)

Факультет: Экономический

Специальность: Экономист

Форма обучения: Очная
Курсы и тренинги

Название курса: Квалификационный аттестат проф. бухгалтера

Учебное заведение: Институт профессиональных бухгалтеров и аудиторов России, г. Москва

Дата окончания: 2020 (1 год назад)
Дополнительная информация

Иностранные языки:
Английский язык, средний уровень.

Компьютерные навыки:
Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint), Adobe Photoshop, месаенджеры. Стандартные функции управления ЭВМ. С легкостью осваиваю любое приложение на ПК.

Наличие водительских прав (категории): В (наличие собственного автомобиля, стаж вождения 2 года)

Рекомендации:
Черкасов Константин Романович, Управляющая компания №16, г. Москва. Телефон: +7 (ХХХ) ХХХ-ХХ-ХХ

Занятия в свободное время:
Увлекаюсь чтением книг.

Личные качества:
Ориентация на выполнение поставленных целей и качество работы, ответственность, организованность, пунктуальность, точность, внимательность, аккуратность, преданность своему делу и лояльность к компании, высокая работоспособность и скорость работы.

Пример резюме представлен сайтом https://резюме-образец.рф/ 
