
34 ani
Feminin
Chișinău
3 500 MDL

Preferințe
Full-time

Limbi
Română · Fluent
Rusă · Fluent

Permis de conducere
Cu automobil personal

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

Офисный работник
Despre mine
Пунктуальная,внимательная,добрая,честная,акуратная,общ
ительная,без вредных привычек (не курю и не употребляю
алкоголь)
Нравится слушать музыку;
Люблю активный образ жизни.
- Холодные звонки;
- Уверенный пользователь ПК;
- Владение офисной оргтехникой

Experiența profesională

Секретарь · ICS "ECOFIN-AUDIT-SERVICE" SRL ·
Chișinău
Martie 2014 - August 2014 · 6 luni

- Прием и распредиление телефонных звонков;
- Работа с оргтехникой( факс,сканер,ксерокс);
- Организация приема посетителей;
- Ведение и контроль графика работадателей;
- Обеспеченье жизнедеятельности офиса ( заказ
канцелярских товаров и офисные принадлежности);
А ТАК ЖЕ РАБОТА В ОТДЕЛ КАДРОВ
- Оформление приема,перевода,отпусков,уволнения
сотрудников.
-Разработка и контроль исполнения приказов по личному
составу и кадрам ;
-Расмотрение,разработка и редактирование договоров.

Studii: Superioare incomplete

ASEM
Studiez la moment
Facultatea: Бухгалтер
Specialitatea: Бухгалтер 

Cursuri, training-uri
Beauty Salon "Mona Lisa"
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Absolvit în 2014
Organizator: Visage
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