Абишева Жанылхан
	Казахстан, Атырау, Каженбай Сырым, 2-50
                                Тел.: +7(3122) 328405, моб.: +77757458942, e-mail: zhanylkhan.maratovna@gmail.com




	Цель:


	Я бы хотела найти удовлетворяющую работу  с дальнейшим  ростом, получить опыт и развивать профессиональные навыки.

	Образование:


	Западно Казахстанский аграрно-технический университет им. Жангир хана

2005 – 2007
Факультет: Нефтегазовое дело 

Специальность: Разработка нефти и газа
Атырауский Институт Нефти и Газа

2007-2009
Факультет: Нефтегазовое дело 

Специальность: Разработка нефти и газа

	Опыт работы:

	Tengizchevroil LLP, Business Services                                                           April, 2009 - 2011
через “ESS Support Services” LLP
Делопроизводитель в заводском архиве.
· Завершение паспортов и другие документации по инструкции руководителей, печатать лейблы для новых документов, составлять перечни для документов и  регистрировать на О-драйве.
· По мере необходимости выполнять обязанности инженерно-технического ассистента.
· Копирование документов для посетителей; 
· Получать продукты и канцтовары для работников архива и оформлять заявки на транспорт, на установку/ремонт офисного оборудования.
· Составлять общие отчеты сотрудников архива и еженедельные протоколы собрании по технике безопасности и по итогам работ и т.д.; Сообщать работникам о подготовке еженедельного и ежемесячного отчета.
Tengizchevroil LLP, Business Services                                                             March, 2011-2013
через “Bolashak Atyrau Limited” LLP
· Инженерно-технический ассистент в архиве на Промбазе.
· Содержать в порядке помещение архива, тем самым выполняя требования безопасности на рабочем месте. 
· Загружать и обновлять данные технического архива- ТШО в базы данных.  Применять ACCESS, STARS и другие программы для выполнения этой работы. Проверка документации на предмет укомплектованности, индексирование и хранение технических данных. 
· Обслуживать посетителей, искать запрашиваемые данные. Создание каталогов для клиентов по содержанию пакетов технической документации.
·  Выполнение административной работы в отделе – заявок на ремонт; пересылка руководителю на утверждение. 
· Строгий контроль  за правильным расположением документов на полках согласно полочным номерам. 
·  Выполнение разнообразной работы в отделе по указ-анию руководства.

· Составлять протоколы по итогам работ и по ТБ.

	Компьютерная грамотность:


	MS Excel, MS Office, MS Access, MS Power Point,   MS Outlook Express, Internet Explorer, STARS, Database.

	Знание языков:


	Казахский – родной

Русский – свободно
Английский – средний уровень

	Личные качества:
	Творческий подход к работе, коммуникабельность, -----уверенность в своих способностях и успехе, целеустремленность, ответственность, требовательность к себе и другим.

	

	
	


