
30 лет
Женский
Кишинев
15 000 MDL

ТОП Навыки
Работа в Команде · 6 лет

Пожелания
Полный день
По сменному графику
Гибкий график
Гибрид (Дом/Офис)

Языки
Румынский · Базовый
Русский · Свободно владею

Контактные данные предоставляются за
дополнительную плату. Подробности
здесь: https://www.rabota.md/ro/prices/cv

Офис Менеджер /
Супервайзер / Ментор /
Редактор
Обо мне
Ответственная , коммуникабельная, внимательная,
пунктуальная. Честная и порядочная , свободное владение
ПК ,активная.
Опыт составления накладных , подготовка денежных
средств для инкассации.
Уверенный пользователь ПК.
Знание MS Office (Excel, Word), 1С
Обучение сотрудников. Работа и анализ проведенной
работы сотрудниками. Поддержка и адаптация новых
сотрудников. Оценка эффективности работы команды:
контроль выполнения задач, мониторинг достижения
плановых показателей call-центра и команды.
Управление и координация работы сотрудников.
Комуникация и общение с персоналом.
Общение с будущими сотрудниками, т.е. проведение
собеседований.
Ведение отчетных файлов проведенной работы.

Опыт работы

Редактор · Keram Market · Кишинев
Июнь 2023 - Октябрь 2024 · 1 год 4 месяца

Редактор сайтов.
Ввод и редактирование информации на сайте.
Забросы по поиску информации в другие фирмы.
Навыки: Работа в Команде

Ментор · ICS Top-Shop Studio-Moderna · Кишинев
Июль 2018 - Май 2023 · 4 года 11 месяцев

Проведение собеседований на прием на работу.
Обучение персонала, проверка и корректировка работы
персонала после обучения.
Заполнение и ведение отчетных файлов с результатами
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проведенной работы персонала.
Навыки: Работа в команде

Желаемая отрасль
Колл-центр / Бэк-офис

Образование: Среднее-специальное
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