
 

РЕЗЮМЕ 

 

Личные данные Дуисова Мариямхан Долкуновна 

Телефон  +7 701 401 00 57 

mary_dui@mail.ru 

Дата рождения: 20.08.1990 г 

Семейное положение: не замужем, детей нет 

Личные качества: Коммуникабельна, доброжелательна, ответственна,  трудолюбива, пунктуальна, 

всегда готова учиться, умею работать в команде, а также самостоятельно, всесторонне развита. 

Знание языков: Русский язык, казахский язык, английский язык, китайский язык. 

Опыт работы  

апрель, 2014 г. - по наст. 

время 

ТОО «Жигермунайсервис» , г.Актау 

 

 Координатор РМЦ: 

Осуществление контроля за ходом ремонта оборудования, ведение учета, 

составление документации по приему, ремонту, изготовлению 

оборудования и передачи её заказчику. 

Оформление  заявок   для составления договора на оказание услуг по 

ремонту, изготовлению оборудования,  поставки и купли-продажи; 

- отслеживание всех этапов сделки: информирование клиентов о 

выполнении заказов и ее стоимости, оформление документации; 

- заполнение табеля учета рабочего времени; 

- составление и сбор документов сотрудников предприятия  с целью 

оформления личных дел; 

- ведение учета закупок, составление служебных записок, заявок, 

обеспечение почтовых отправлений;  

- оформление документации сотрудников РМЦ при трудоустройстве, 

увольнении, переводе, отпусков и др.; 

- доставка счет-фактуры и  договора  клиентам;   

- перевод на английский и китайский языки (по мере необходимости). 

- командировки в КНР, для развития бизнеса компании, помощник, 

переводчик.  

сентябрь 2012г. – апрель 

2014г. 

ТОО «Компания по нефтяному технологическому обслуживанию 

Ту-Ха», город Актау, техническая поддержка  АО «Мангистаумунайгаз» 

 - Переводчик китайского языка (письменно, устно) 

- редактирование и перевод технических текстов (с китайского на 

русский языки) с целью  составления планов и отчетов предприятия,  

презентаций по исследованиям месторождений Жетыбай и Каламкас;  

- командировка на месторождения Жетыбай, Каламкас совместно с 

сотрудниками фирмы «Ту-Ха».  

- встреча, обустройство и проводы граждан Китая 

Образование Университет 2008-2012 Китайская Народная Республика 

провинция Шэньси,  г. Сиань,  Северо-Западный 

Университет (международная экономика и 

торговля) 

 2007-2008 Китайская Народная Республика 

провинция Шэньси г. Сиань, Сианьский 

Международный Университет (китайский язык) 

 Школа 1997-2007 Республика Казахстан г. Актау 

средняя школа №17 (класс с углубленным 

изучением английского языка) 

 


