2 18 ani
@ Feminin
© Chisinau

Preferinte

e Full-time
e Hibrid (Oficiu/Acasa)

Limbi
¢ Romana - Nativ
e Rusa - Comunicare

RAB®TA

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

Secretara

Despre mine

Sunt o tanara responsabila si motivata, pasionata de domeniul
Serviciilor Administrative si de Secretariat. Studiez la Centrul de
Excelenta in Informatica si Tehnologii Informationale, unde mi-
am dezvoltat abilitatile de organizare, comunicare si lucru cu
documente oficiale. Sunt punctuala, atenta la detalii si dornica
sa invat mereu lucruri noi pentru a-mi imbunatati performanta
profesionala. imi place sa lucrez in echipa si s& contribui la buna
desfasurare a activitatilor administrative.

Experienta profesionala

Practicant Servicii Administrative si de
Secretariat - CEITI - Chisinau
Mai 2025 - Maj 2025 - 1 luna

-Redactarea documentelor administrative (cereri, procese-
verbale, rapoarte etc.)

-Operarea datelor in Microsoft Excel si Word
-Arhivarea si organizarea documentelor in dosare
-Inregistrarea si gestionarea corespondentei
-Respectarea normelor de redactare si
confidentialitate

Competente: Lucru in echipa

Domeniul dorit

e Office / Secretariat

Studii: Medii de specialitate
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