
22 года
Женский
Кишинев

ТОП Навыки
Административная
Деятельность · 2 года
Работа с клиентами · 2 года
Составление Отчетов · 2
года
Управление Персоналом · 2
года
Работа в Команде · 2 года

Пожелания
На территории работодателя
Гибрид (Дом/Офис)

Языки
Румынский · Средний
Русский · Родной
Английский · Средний

Навыки
Клиентоориентированность
Доброжелательная и
вежливая речь
Ведение графиков и
координация персонала
Уверенный пользователь ПК

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

Администратор
Обо мне
Имею опыт работы администратором в розничной торговле:
организовывала работу персонала, вела документацию,
общалась с клиентами и поставщиками, составляла графики
и отчёты. Отличаюсь организованностью, терпением и
умением быстро ориентироваться в любой ситуации —
качества, важные в работе с людьми. Последний год
занималась фрилансом в сфере графического дизайна, что
позволило развить креативное мышление и
самостоятельность. Готова вкладываться в работу, где
важны ответственность, порядок и чёткие задачи.

Опыт работы

Администратор магазина (продовольственные
товары) · Mix&Food Market · Кишинев
Май 2022 - Май 2024 · 2 года 1 месяц

- Организация и контроль работы магазина: персонал,
графики, дисциплина
- Работа с клиентами: консультации, решения конфликтных
ситуаций
- Оформление и приём заказов, ведение товарных
накладных
- Проведение ревизий, инвентаризации, отчётность в Excel
- Ведение кассовой дисциплины и работа с POS-
оборудованием
- Взаимодействие с поставщиками, приёмка и раскладка
товара
- Подсчёт заработной платы и составление графиков
сотрудников
- Работа с базой данных товаров и внутренняя система
документооборота
Навыки: Работа в Команде, Управление Персоналом,
Составление Отчетов, Работа с клиентами,
Административная Деятельность

Желаемая отрасль
Офис / Секретариат
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Образование: Среднее

Курсы, тренинги
Графический дизайн
Год окончания 2024
Организатор: D-Spirit
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