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27 ani
Feminin

Chisinau

TOP Competente

Atentie la detalii si
confidentialitate - 2 ani
Abilitati in utilizarea
diverselor instrumente
digitale - 2 ani
Corectitudine lingvistica - 2
ani

Organizarea si structurarea
informatiilor - 2 ani
Flexibilitate si adaptare - 2
ani

Organizare logistica - 11 luni

Preferinte

Fara program
Remote

Limbi

Romana - Nativ
Rusa ‘- Mediu
Engleza - Mediu

Competente

Abilitati digitale

Lucru in echipa
Gestionarea documentelor
Organizare si planificare

RABOTA

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

Asistent virtual | Data
Entry | Administrare
online

Despre mine

Sunt o persoana organizata si responsabild, cu experienta in
activitati administrative si coordonarea documentelor si
rapoartelor. In timpul studiilor universitare am combinat
fnvatatura cu munca, ceea ce m-a ajutat sa-mi dezvolt abilitati
de planificare, comunicare si adaptare rapida la diverse situatii.
imi place sa contribui la buna desfasurare a proceselor si sa
sprijin echipa prin implicare si atentie la detalii.

Experienta profesionala

Specialista principala in comunicare -
Universitatea Tehnica a Moldovei - Chisinau
Mai 2023 - Septembrie 2025 - 2 ani 5 luni

- Redactarea si editarea continutului pentru site si retele sociale;
- Corectarea si verificarea textelor pentru acuratete;
- Organizarea si procesarea informatilor in format digital.

Competente: Corectitudine lingvistica, Organizarea si
structurarea informatiilor, Flexibilitate si adaptare

Specialista in cadrul Sectiei Management
Academic si Asigurarea Calitatii - Universitatea
Pedagogica de Stat ,lon Creanga” - Chisinau
Septembrie 2019 - lulie 2022 - 2 ani 10 luni

- Crearea si procesarea chestionarelor electronice;
- Gestionarea si actualizarea bazelor de date;
- Elaborarea rapoartelor si darilor de seama.

Competente: Abilitati in utilizarea diverselor instrumente digitale

Asistenta/Coordonatoare de proiecte - Fundatia
pentru Dezvoltare din Republica Moldova - Chisinau
Septembrie 2020 - lulie 2021 - 10 luni

- Intretinere baze de date si documente interne;
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e Comunicare eficienta - Expediere e-mailuri de informare si corespondenta cu
beneficiari;

- Organizare rapoarte si documente administrative.

Competente: Organizare logistica

Secretara - Liceul Teoretic cu invatamant Seral nr.2 -
Chisinau

Septembrie 2016 - August 2019 - 3 ani

- Gestionarea documentelor si evidente;

- Redactarea si expedierea corespondentei;

- Indosarierea si arhivarea actelor;

- Elaborarea actelor administrative.

Competente: Atentie la detalii si confidentialitate

Domeniul dorit

¢ Management

Studii: Superioare

Universitatea ,Dunarea de Jos” din Galati, Romania
Absolvit in: 2025

Facultatea: Facultatea Transfrontaliera

Specialitatea: Comunicare institutionala

Universitatea Pedagogica de Stat ,,lon Creanga” din mun.
Chisinau

Absolvit in: 2024

Facultatea: Facultatea de Filologie si Istorie

Specialitatea: Trans-/Interdisciplinaritate si tehnologii didactice

Universitatea Pedagogica de Stat ,,lon Creanga”
Absolvit in: 2022

Facultatea: Facultatea de Filologie si Istorie

Specialitatea: Limba si literatura romana si Limba engleza

Colegiul ,,Alexei Mateevici”

Absolvit in: 2017

Facultatea: Chisinau

Specialitatea: Educator in Tnvatamantul prescolar

Cursuri, training-uri

Certificarea de limba engleza
Absolvit in 2020
Organizator: Fantastic English
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TOT ,Tehnologii si aplicatii digitale in educatie"
Absolvit in 2019

Organizator: Centrul National de Inovatii Digitale ,,Clasa
Viitorului"
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