2 30 ani

@ Feminin

© Chisinau

& 10 000 MDL

Preferinte

e Full-time

Limbi
¢ Romana - Fluent
¢ Rusa : Fluent

RAB®TA

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

HR Manager

Despre mine

- cunoastrea avansata PC;

- foarte responsabila;

- organizata;

- comunicativa;

- serioasa;

- punctuala;

- disciplinata si usor adaptabila;

Experienta profesionala

Operator indroducere validare si prelucrare
datelor - Efes Moldova - Chisinau
lanuarie 2019 - lunie 2020 - 1 an 6 luni

- Pregatirea si sortarea documentelor
- Introducerea informatiei in baza de date

Office manager - S.R.L. “East-Auto-Lada” - Chisinau
Martie 2018 - Octombrie 2018 - 8 luni

-Crearea si mentinerea unui mediu de lucru placut, asigurand
eficienta organizationala in companie;

-Organizarea si coordonarea atributiilor de administrare si
procedurile de birou;

-Asigurarea si achizitionarea lunara cu necesarul de birotica
pentru colaboratorii companiei;

-Preluarea si directionarea apelurilor telefonice;
-Alte atributii de secretariat.

Studii: Superioare

Universitatea de stat “Alecu Russo” din Balti
Absolvit in: 2017

Facultatea: Drept si Stiinte Sociale

Specialitatea: Drept
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