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Administrator la
intreprindere, sef secti,
manager principal

Despre mine

- Nationalitatea - moldoveanca
- Nascuta la 17.03.1974

- Studii superioare, facultatea filologie, Universitatea "A. Russo "
or. Balti

1 Anii de absolvire 1991-1996

- Specialitatea - profesoara de limba si literatura romana, limba
rusa

Locurile precedente lucrate:
2001-2003- lucru in strainatate(Portugalia)- domeniul vinzari

- Intreprinderea Individuala "Josanu Liliana" - din
14.09.2004-09.04.2010 in calitate de director(Proptia afacere in
domeniul servicii publice,vinzari marfuri de uz casnic, parfumerie
si igiena intima), marcheting)

- SRL "Conturmax" Chisinau (firma de producere a geamurilor
termopane) - 09.04.2010- 31.03.2013 - in calitate de
administrator(coordonarea activitatilor de baza)

Abilitati profesionale:
- Cunoasterea lucrului administrativ si organizatoric

- Capacitatea de a intelege comportamentul uman, de a conduce
si de a motiva oamenii, de a lua decizii.

- Operarea cu (Excel, Word, Internet Explorer)
Responsabilitati :
- Planificarea, organizarea activitatilor.

- Organizez si coordoneaz intreg proces de recrutare si selectie
de personal pentru posturile vacante, aprobate de conducerea
intreprinderii

- Tin evidenta documentatiei necesare activitatilor intreprindreii
privind salarizarea, asigurarile sociale, angajari, promovari,
transferuri si plecari din companie

- Particip la solutionarea conflictelor de munca si a plingerilor
angajatilor

- Execut calitativ si la termen sarcinile de serviciu.

- Cunoasterea a mai multor programe de oficiu.

- Pastrez confidentialitatea rezultatelor obtinute.

- Cunoasterea limbii romane la nivel avnsat.

- Cunoasterea limbii ruse la nivel avansat.

- Limba engleza - nivel scolar
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- Limba portugeza- vorbire
- Cunoasterea Codului Muncii al RM
Abtitudini personale:

Responsabila, disciplinata, perseverenta,modesta, inteligenta, cu
spirit de initiative, cu abilitati manageriale, comunicabila,
creativa, cu tendinta de a se dezvolta in plan professional, cu
respect fata de oameni.

Starea familiara:

Casatorita , un copil deja mare.
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