СV	Резюме
АГИСОВА АНАРГУЛЬ ЕРКИНОВНА
Год рождения:  7.01. 1984
Желаемая должность: администратор,  кадровый делопроизводитель, офис-менеджер, координатор,  офисный ассистент, специалист отдела кадров, по работе с персоналом.
 (Полная занятость,  Полный день)
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Образование:
	· 
	1. 05-08. 2013. Учебный центр «Аргын». Проф. курсы  по  «СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРАМ», изучали  курсы по дисциплинам: 1. Основы менеджмента и маркетинга. 
2. Основы общей и социальной психологий. 
3. Законодательство  о труде РК. 
4. Кадровое делопроизводство. 
5. Компьютерная грамотность.
2. 2012. Участник Семинара Операционная система  Windows 8, 
Windows Server 2012: Интеграция с облачными технологиями. 
Windows Server essentials 2012.
New Microsoft Office.
HR manager, специалист отдела кадров

	
	3. Trainig center "Seftec Global Training"
OPITO, BOSIET, Basic offshore Safety Induction & Training OPITO Course

	
	4. Учебный центр «Salus»
Английского языка, Английский язык уровень «Pre – intermediate» level

	
	5. №4 Профессионально - технический лицей
Оператор  добычи нефти и газа

	
	6. Высшее. «Aтырауский Институт Нефти и Газа».
Факультет Экономики управления и информационных систем, Инженер-системотехник.


Знание языков: Казахский — родной
Английский — свободно владею, понимаю, общаюсь, веду деловую переписку
Русский — свободно владею, грамотно.
	
	


Электронные сертификаты2011
· Электронное правительство E.gov.kz
Опыт работы 9 месяцев
Декабрь 2011 — январь 2012 (2 месяца)
Kazmunaygas Compass Service (Атырау) — Информационные технологии, системная интеграция, интернет
Администратор POB, по расселению персонала.
Расселение персонала.
опыт с оргтехникой, сканером, принтером, интернетом, англо - язычная документация. 
Опыт на Кашагане на острове Д, на корабле администратором по расселению персонала работала вахтой. 
В мои обязанности входило: 
Встреча, регистрация в ввод данных прилетающих, улетающих работников, выдача бейджиков подтверждающих заселение работника на нашем корабле , в базе данных POB reports, работающего персонала подрядных организации Аджип, helicopter flights.  Отчет вылета из всего острова списков работников, работа с электронной почтой, ответы на почты

Отправка ПОБ отчетов, делать карты для заселенного персонала, проведение учебной тревоги. 
Работа отчета на excell отчеты, заселенные кабины, план кабин, POB, соединение с внутренними номерами.
Декабрь 2009 — январь 2010 (2 месяца)
Caspian Proger Engineering (Атырау) — Информационные технологии, системная интеграция, интернет
Администратор
1. Регистрация входящих, исходящих писем, счетов фактур.
2. Ведение распечатка time sheet листов.
3. Заказ и раздача канцелярских товаров.
4. Отвечать на телефонные звонки, соединение внутренних номеров.
Май 2006 — сентябрь 2006 (5 месяцев)
Атырау Медиа Групп (Атырау) — СМИ, маркетинг, реклама, PR, дизайн, 
офис менеджер секретарь, специалист информационных технологии
В обязанности входило ведение исходящей, входящей корреспонденции, подшивка номеров газет, распечатка объявлении в специальной программе. Коррекция.
 
Ключевые навыки
2007/ОО «Оникс» Экономист по бухгалтерскому учету и анализу хозяйственной деятельности.

1999-2000/ЧП Кадирова Курс английского языка 108 часов.

2008/ Профессиональный Технический лицей №4. 
Оператор по добыче нефти и газа3 разряда.


Прием, регистрация рабочего персонала,
встречать, расселять, 
заселять рабочий персонал в кабины, Деловая корреспонденция на английском языке, делать список  POB отчеты, делать сменный POB отчет персонала.
OPMS база данных прилетевших, проведение учебной тревоги для работников живущих в корабле, вручение Т карт.

Знание языков и компьютера: Русский - универсальный, казахский – родной, английский - разговорный,  деловой, письменный ( грамотный, базовый). занимаюсь самообучением. 

IT - знания: опытный пользователь интернет, почта, распечатка, введение в базу данных и т.д.

Желаемые позиции кем хочу работать: 

оператор, офисный ассистент, секретарь, делопроизводитель, менеджер администратор.
специалист  отдела кадров, администратор по расселению персонала, или специалист в любой  другой  сфере.

Коротко о себе: коммуникабельная, ответственная, грамотная, пунктуальная. Выполняю порученное задание вовремя, серьезная.
Гражданство: Казахстан
Разрешение на работу: Казахстан
Очень хотелось бы принять на себя новые обязанности на более высокой должности. 

С нетерпением жду вашего ответа.
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