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Datele de contact sunt contra cost. Detalii
aici: https://www.rabota.md/ro/prices/cv

Personal birou

Despre mine

Punctualitate, responsabilitate, diligenta, acuratete, prietenie,
abilitati de comunicare.

2 48 ani

@ Feminin

© cahul Experienta profesionala

© 8 000 MDL
Contabil-arhiv - "Kelly Services CIS LLC" - Moscova
Aprilie 2021 - Octombrie 2022 - 1 an 6 luni

Preferinte

- Prelucrarea documentatiei primare.
* Full-time - Verificarea documentelor.

- Sortare, grupare, scanare

- Atasarea unui document in 1C

Limbi - Arhivare.

e Romana - Fluent

* Rusa - Fluent

» Engleza - Elementar Manager de birou - SRL ,Stil”

e Franceza - Elementar Aprilie 2019 - Decembrie 2021 - 2 ani 8 luni

- Executarea instructiunilor de la manager;
- Introducerea documentatiei primare in 1C;

- Formarea mapelor de documente primare (atat in format
hartie, cat si in format electronic: scanare, copiere, legare
documente);

- Formarea actelor de reconciliere cu contrapartidele;

- Lucrari la colectarea documentelor de la contractori;

- Procesarea cererilor de la Serviciul Federal de Taxe;

- Asistenta Tn efectuarea evidentei personalului;

- Asistenta in selectia personalului;

- Receptie, distribuire apeluri (mini-PBX);

- Receptia, Inregistrarea documentatiei de intrare/iesire;
- Trimiterea de scrisori prin Posta Rusa;

- intretinere completa a biroului;

- Pregatirea calatoriilor de afaceri pentru angajatii companiei
(rezervare bilete, rezervare hoteluri, colaborare cu o agentie);

- Planificarea si coordonarea activitatilor serviciilor de birou
(curieri, personal tehnic);

Manager de birou - SRL ,TD Arkona”
lunie 2017 - Decembrie 2017 - 6 luni
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Receptie, distribuire apeluri (mini-PBX);

- Receptia, Tnregistrarea documentatiei de intrare/iesire;

- intretinere completa a biroului;

- Intocmirea unui buget pentru nevoile de business ale biroului;
- Mentinerea pontajelor in 1C: ZUP;

- Colaborare stransa cu departamentul HR;

- Cauta candidati.

- Comunicare telefonica cu candidatii.

- Programarea interviurilor.

- Planificarea si coordonarea activitatilor serviciilor de birou
(curieri, soferi de livrare, personal tehnic);

- Efectuarea instructiunilor de la manager (rezervare bilete de
avion, rezervare hoteluri);

- Depunerea cererilor de cheltuire a fondurilor in 1C;
- Asistenta in contabilitate, juridica. departament;
- Salutarea oaspetilor (ceai, cafea)

Manager de birou - SRL "Ligatorg"
lunie 2013 - lunie 2016 - 3 ani 1 luna

- Receptie, distribuire apeluri (mini-PBX);

- Receptia, Inregistrarea documentatiei de intrare/iesire;

- intretinere completa a biroului;

- Intocmirea unui buget pentru nevoile de business ale biroului;
- Mentinerea pontajelor in 1C: ZUP;

- Colaborare stransa cu departamentul HR;

- Planificarea si coordonarea activitatilor serviciilor de birou
(curieri, soferi de livrare, personal tehnic);

- Efectuarea instructiunilor de la manager (rezervare bilete de
avion, rezervare hoteluri);

- Organizarea meselor pentru angajatii biroului;
- Asistenta in contabilitate, juridica. departament;
- Intalnire cu invitatii (ceai, cafea);

Operator de telemarketing - 1C Contabilitate si
Comert
Decembrie 2011 - Mai 2012 - 6 luni

Desfasurarea convorbirilor telefonice cu potentiali clienti.

Secretara - SRL "RaSoBi"
lunie 2012 - lunie 2011 -1 an 1 luna

- Apeluri primite si iesite.

- Corespondenta de intrare si iesire si redirectionarea acesteia
catre sediul central (volum mare de documente)

- Corespondenta activa in Outlook(e).

- Intretinerea completa a operatiunilor de birou.

- Efectuarea sarcinilor oficiale individuale din conducerea
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dumneavoastra imediata.
- Lucru regulat cu org. echipamente: fax, scanner, imprimanta.
- Intalnirea vizitatorilor - ceai, cafea.

Studii: Superioare

Universitatea de Stat din Moldova numita dupa. ,,B.P.
Hasdeu" Cahul Facultate: Limbi straine. Specialitate:
Limbi straine.

Absolvit in: 2009

Facultatea: Limbi straine

Specialitatea: Limbi straine.

Cursuri, training-uri

Managementul personalului-HR,
Absolvit in 2016
Organizator: MSUTU numit dupa. KG. Razumovski, dl.

Curs de manager de birou
Absolvit in 2011
Organizator: ,,0 noua specialitate”
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