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Оператор ПК с шестилетним опытом ввода и проверки данных в оптовой торговле. Заказы клиентов в 1С:Управление торговлей 11, сверка артикулов и количества, реестры в Excel и электронный архив заявок.
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	сентябрь 2022 — по настоящее время
	Оператор ПК
ООО «Пермская комплектация» · оптовая торговля
Вносила заказы клиентов в 1С по заявкам менеджеров, сверяла артикулы, количество и единицы измерения. Обрабатывала около 40 заявок за смену. Вела реестр в Excel, отмечала повторы и возвращала спорные позиции менеджеру на уточнение. Прикрепляла сканы заявок и передавала проверенные заказы на дальнейшее оформление.


	июль 2020 — август 2022
	Оператор ввода данных
ООО «Офисный запас»
Переносила сведения из бумажных заявок в таблицы, проверяла заполнение обязательных полей. Сканировала документы, называла файлы по дате и номеру заявки. Сверяла строки реестра со сканами перед передачей старшему оператору.
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	2020
	Пермский колледж экономики и сервиса
Информационные системы (по отраслям)
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	2024
	Excel: обработка и проверка табличных данных
Внутреннее обучение компании



[image: ]  ДОПОЛНИТЕЛЬНО
Полная занятость, работа в офисе. Опыт передачи незавершённых заявок следующей смене по реестру.
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•  1С:Управление торговлей 11 — ввод заказов
•  Excel — фильтры, сортировка, поиск повторов
•  Сверка артикулов и количества
•  Проверка заполнения реквизитов
•  Word — оформление документов
•  Сканирование и электронный архив
[image: ]  ДОСТИЖЕНИЯ
•  При сверке партии из 240 заявок обнаружила 12 повторных записей. После подтверждения менеджером исключила повторы из реестра; итоговые 228 записей сверила с исходными заявками.
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