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Receptionista

Despre mine

Buna, am 25 ani, imi doresc sa continui jobul de receptionista,
deoarece iubesc comunicarea cu oamenii si sa le fiu de folos.

o .

A 2> ani Sunt o persoana punctuala, depun suflet in tot ceea ce fac si nu
@ Feminin in ultimul rand responsabila!

© Chisinau

Experienta profesionala

Receptionist - Novamed - Chisinau

TOP Competente Aprilie 2022 - Martie 2024 - 1 an 11 luni

e Lucrul in Echipa - 1 an

e Rezolvarea Conflictelor - 1
an

¢ Responsabilitate

- Mentinerea corespondentei cu clientii
- Lucru in programa 1C
- Confirmarea programarilor

Profesionala - I an - Expedierea analizelor pe posta electronica
» Gestionarea Receptiei - Indrumarea pacientilor pentru consultatiile necesare
Apelurilor Telefonice - 1 an - Efectuarea raportului de lucru in Excel

Competente: Lucrul in Echipa, Rezolvarea Conflictelor,
. . Responsabilitate Profesionala, Gestionarea Receptiei Apelurilor
Limbi Telefonice

¢ Romana - Nativ

e Rusa - Comunicare .. .
Domeniile dorite

¢ Management
Competente « Office / Secretariat

e Punctualitate e Call-center / Back-office

e Pastrarea Clientilor
Editare Video
Prietenie

Lucrul in Echipa

Studii: Medii de specialitate

Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale

Absolvit in: 2019
Specialitatea: Secretariat si administratie

Permis de conducere

Categoria: B
Cu automobil personal
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