Образец характеристики на делопроизводителя для награждения
	Общество с ограниченной ответственностью "Ppt.ru"
ИНН 1234567890
КПП 121001001
ОКПО 90100101
ОГРН 2323454567001
АДРЕС 456789, Россия, Субъект РФ, просп. Замечательный, д.1

	(наименование и реквизиты работодателя)


ХАРАКТЕРИСТИКА
Дана Пэпэтэшиной Полине Петровне 01.01.1990 г.р. в том, что она действительно работает в ООО "Ppt.ru" в должности делопроизводитель с 15.10.2015 года (приказ №654-лс от 12.10.2015 г.) по настоящее время. 
За этот период зарекомендовала себя только с положительной стороны. Своевременно, качественно и в требуемом объеме осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной деятельности руководителя. Эффективно взаимодействует с техническим персоналом офиса. Выполняет значительный объем работы по предварительному рассмотрению деловой корреспонденции. Грамотно ведет офисное делопроизводство, используя для этого современные программно-технические средства. В установленные сроки и с высоким качеством готовит проекты документов и информационные материалы, необходимые для работы. Работу по подготовке и обеспечению протокольных мероприятий выполняет в точном соответствии с регламентом и поручениями руководителя предприятия.

Является инициатором проведения различных конкурсов среди коллег, которые повышают коммуникабельность и командность внутри коллектива. 

Честна, пунктуальна, общительна и дружелюбна с коллегами. 
Генеральный директор


подпись                                    
Петров П.П.
