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Архивариус корпоративного архива
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С 2020 года работаю в архиве проектной компании. Принимаю дела подразделений по описям, веду электронный реестр и отмечаю выдачу и возврат.
[image: ]  ОПЫТ РАБОТЫ
	октябрь 2020 — по настоящее время
	Архивариус
Проектная компания «Линия квартала»
Принимаю дела от трёх отделов по описям и обновляю электронный реестр в Excel. По внутренним запросам нахожу дела и отмечаю выдачу и возврат. Расхождения между описью и данными на обложке уточняю у подразделения.


	июнь 2016 — сентябрь 2020
	Делопроизводитель
Компания «Точка проекта»
Собирала завершённые дела отдела для передачи в архив. Сверяла заголовки и даты по внутреннему перечню, уточняла расхождения у коллег и готовила сведения для описи.
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	2007
	Российский государственный гуманитарный университет
Документоведение и документационное обеспечение управления
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[image: ]  НАВЫКИ
•  Приём дел по описям
•  Ведение реестра в Excel
•  Поиск дел по внутренним запросам
•  Учёт выдачи и возврата




6fa317164b38027df51c339696b4643df641a5d7.png




a97ac2275faacb30e997546a96ea22e6d5f1e3a0.png




40149a11cf8abddd97ef9719ab252e608a599d71.png




c6ccb85ef9623be4473725af0f81789e4e170800.png




00465af5e82200bf5208e0d8a29b7cef2c84782d.png




c5e92e1fb5deb78453e2a01bbcc9aaccdcd8856d.png




9f8985af89456efeadf089d2e0d991aee90e20ad.png




c3668ffb0d2cce2231e8c69cb37dc2ad1b43b82b.png




