
22 года
Женский
Кишинев
13 000 MDL

ТОП Навыки
Коммуникация · 7 месяцев
Решение проблем · 7
месяцев
Ведение телефонных
переговоров, тайм-
менеджмент, управление
проектами и т.д. · 7 месяцев
Тайм-менеджмент · 7
месяцев
Управление проектами · 7
месяцев
Многозадачность · 3 месяца

Пожелания
Гибкий график

Языки
Румынский · Свободно
владею
Русский · Свободно владею
Английский · Разговорный

Водительское
удостоверение

Категория: B

Контактные данные предоставляются за
дополнительную плату. Подробности
здесь: https://www.rabota.md/ru/prices/cv

Офис-менеджер
Обо мне
Общительная, легко нахожу общий язык с людьми,
ответственная, с хорошим чувством юмора, интересуюсь и
быстро обучаюсь новому.
Microsoft Office и другое программное обеспечение,
рисование.

Опыт работы

Офис-менеджер · Unifun · Кишинев
Июнь 2024 - Август 2024 · 3 месяца

В мои обязанности входили: встреча гостей, контроль
таблиц посещаемости, помощь HR отделу, организация
порядка в офисе, СЕО ассистирование, подпись, прием,
отправка и ведение учета документации и т.д.
Навыки: Многозадачность, Стрессоустойчивость,
Управление документацией, Организация офиса, Работа с
офисной техникой, Работа с программами Microsoft Office,
Гостеприимство, Вежливость

Менеджер по проектам · PsychologyProf ·
Кишинев
Май 2020 - Ноябрь 2020 · 7 месяцев

Есть опыт работы с людьми, работала в центре
PsychologyProf. Я общалась с клиентами, принимала участие
в организации мероприятий центра, занималась
продвижением страницы центра в социальных сетях
(Instagram, Facebook).
Закoнчила колледж по специальности веб-дизайнер.
Навыки: Коммуникация, Решение проблем, Ведение
телефонных переговоров, тайм-менеджмент, управление
проектами и т.д., Тайм-менеджмент, Управление проектами

Желаемая отрасль
Маркетинг / Реклама / PR
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Образование: Неполное высшее

Centrul de Еxecelență în Economie și Finanțe
Год окончания: 2023
Специальность: Administrarea Aplicațiilor Web 

Государственный Университет Молдовы
Ещё учусь
Специальность: Маркетинг и логистика 

Курсы, тренинги
Soft-skills
Год окончания 2019
Организатор: Impact Academies
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