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TOP Competente

e Operatiuni Administrative -

15 ani
e Lucrul in Echipa - 9 luni
e Operator - 6 luni
e Verificarea calitatii - 3 /uni

Preferinte

e Full-time

Flexibil

Part-time

in ture

in locatia angajatorului
Hibrid (Oficiu/Acasa)

Limbi

e Romana - Nativ
¢ Rusa : Fluent

e Engleza - Fluent

RAB®TA

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

Administrator, Office
manager

Despre mine

Sunt o prsoana ambitioasa, directionata spre rezultate

Experienta profesionala

Administrator/Office Manager - Engineering Office
Fortan - Chisinau
Mai 2010 - lunie 2025 - 15 ani 2 luni

Redactare si formatare documente: Crearea si editarea
documentelor profesional.

HR conform legislatiei RM: Suport in gestionarea resurselor
umane in conformitate cu legislatia din RM.

Programare si gestionare a calendarului/agendei: Planificarea
eficienta a intalnirilor si evenimentelor

Gestionarea bazelor de date si a fisierelor: Organizarea si
actualizarea informatiilor.

Planificarea calatoriilor: Aranjamente de calatorie complete, de
la rezervari la itinerarii detaliate.

Gestionarea platformelor de social media: Crearea si
administrarea continutului pentru a mentine o prezenta activa si
atractiva online.

Organizarea si administrarea de evenimente corporate:
Coordonarea conferintelor, seminariilor si workshop-urilor pentru
a asigura un succes deplin.

Gestionarea corespondentei: Raspunsuri prompte si eficiente la
e-mailuri si alte forme de comunicare.

Competente: Operatiuni Administrative

Ambalator - SA Franzeluta - Chisinau
Februarie 2010 - Mai 2010 - 3 luni

Verificarea calitatii de impachetare a produselor ( impachetarea
produselorconform sistemului de calitate).

Competente: Lucrul in Echipa, Verificarea calitatii

Operator - Airport Chisinau - Chisinau
Septembrie 2009 - Februarie 2010 - 6 luni
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Eliberarea ticketelor auto.

Competente: Lucrul Tn Echipa, Operator

Domeniul dorit

e Top Management

Studii: Superioare

Universitatea Tehnica A Moldovei

Absolvit in: 2009

Facultatea: Inginerie si Management in Constructia de Masini
Specialitatea: IMCM
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