
Рябцева Анна
Налоговый инспектор

+7 (000) 000-00-00 a.ryabtseva@example.com Курск

О СЕБЕ

Налоговый инспектор по работе с входящими обращениями. Регистрация документов, сверка приложений,
передача в профильный отдел и контроль отметок в реестре.

ОПЫТ РАБОТЫ

апрель 2023 —
по настоящее
время

Налоговый инспектор
Территориальная налоговая инспекция

Регистрировала входящие обращения и сверяла приложения с перечнем. Передавала комплект в
профильный отдел и отмечала передачу в реестре. Уточняла у коллег статусы по открытым
обращениям.

июнь 2021 —
март 2023

Специалист по документообороту
Центр административной поддержки

Вела журнал входящей корреспонденции, распределяла документы по исполнителям и сверяла
отметки о получении. Готовила перечень для архива и уточняла записи без подтверждения
передачи.

ОБРАЗОВАНИЕ

2021 Институт экономики и управления
Государственное и муниципальное управление

КУРСЫ

2024 Ведение электронного документооборота
Учебный центр «Порядок»

ДОПОЛНИТЕЛЬНО

Готовность к очной работе с входящей корреспонденцией.

НАВЫКИ

Регистрация обращений Сверка приложений Ведение реестра Передача документов

Контроль отметок о передаче Сверка статусов с исполнителями

ДОСТИЖЕНИЯ

Сверила записи по 22 обращениям за неделю. Подтвердила у профильных отделов статусы и обновила реестр
по всем открытым записям.
•


