
35 лет
Женский
Кишинев
10 000 MDL

ТОП Навыки
Lucrul în Echipă · 2 года
Lucru cu clienți · 9 месяцев
Receptivitate · 8 месяцев
Vânzări de Apeluri la Rece · 
4 месяца
Работа в Команде · 4
месяца

Пожелания
Полный день
На территории работодателя
Удалённо

Языки
Румынский · Свободно
владею
Русский · Свободно владею
Английский · Базовый
Французский · Средний

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

Офис-менеджер
Обо мне
Общительная, дружелюбная, ответственная.
Личные качества: стрессоустойсивость, активность, умение
быстро решать проблемы, быстрообучаемость
Живу на Чеканах, Ищу работу в таких районах как:Чеканы
,Рышкановка, Центр.С Birovits и VL Group ушла так как были
задержки зарплаты а обязанностей было много поэтому так
мало проработала в двух компаниях.

Опыт работы

Оператор по вводу данных · VL GROUP SERVICE
SRL · Кишинев
Август 2025 - Ноябрь 2025 · 4 месяца

Введение документации
Введение реестра налоговых накладных
Работа за компьютером
Обработка налоговых накладных и товарно
сопроводительного документа
Работа с электронной почтой и оргтехникой
Ввод заявок в 1 С
Навыки: Работа в Команде

Менеджер по продажам · Birovits · Кишинев
Январь 2025 - Май 2025 · 4 месяца

Работа с программой 1 С
Поиск новых клиентов(холодные и теплые звонки)
Продажа канцтоваров
Введение отчета по клиентам в таблице Excel
Навыки: Vânzări de Apeluri la Rece

Ассистент · Alexandros Service SRL · Кишинев
Май 2024 - Ноябрь 2024 · 7 месяцев

- Работа с накладными (сканирование, обработка)
- Введение документации
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- Работа с клиентами
Навыки: Lucrul în Echipă

Диспетчер · Exterior.md · Кишинев
Октябрь 2023 - Май 2024 · 8 месяцев

- Работа за компьютером;
- Работа в 1С версия 8.2 и 8.3;
- Прием в ремонт оборудования;
- Обслуживание клиентов.
Навыки: Receptivitate

Оператор по накладным · EL Passo SRL ·
Кишинев
Июль 2022 - Май 2023 · 11 месяцев

- ведение базы данных;
- обработка информации-сообщений электронной почты,
клиентских заявок, корреспонденции;
- ведение налоговых накладных;
- Работа с торговыми агентами;
- работа с оргтехникой (факс, ксерокс, принтер и др.);
- Обработка заявок юридических и физических лиц;
- Ведение отчётности в регистр компании.
Навыки: Lucrul în Echipă

Оператор по накладным · Vion Impex SRL ·
Кишинев
Февраль 2022 - Июнь 2022 · 5 месяцев

- Работа за компьютером
- Загрузка прайс листов в программе excel
- Загрузка новинок на сайт компании
- Исправление ошибок в накладных
- Импорт документов
- Введение отчёта по переоценкам от поставщиков

Specialist Relatii Clienti,Support tehnic · Joblio
INC Lewes · Кишинев
Апрель 2021 - Декабрь 2021 · 8 месяцев

Рекрутирование компании и презентация вакансии для
кандидатов из стран СНГ, поиск кандидатов, ввод
кандидатов в таблицу Excel, составление отчёта по
проделанной работе
Навыки: Lucru cu clienți
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Продавец-консультант · Top-shop "Studio
moderna" · Кишинев
Январь 2021 - Апрель 2021 · 4 месяца

Консультация клиентов, работа по залу и за компьютером

Техническая поддержка банковских карт · BC
Moldova Agroinbank · Кишинев
Сентябрь 2019 - Ноябрь 2020 · 1 год 3 месяца

- Работа за компьютером
- Обслуживание клиентов банка по телефонному звонку
- Ведение отчета звонков
- Работа с электронной почтой и банковскими системами
- Работа с банковскими картами и их обслуживание
Навыки: Lucrul în Echipă

Продавец-консультант · Vinoteca,Wine.md ·
Кишинев
Сентябрь 2019 - Декабрь 2019 · 3 месяца

- Работа по залу
- Обслуживание туристов и помощь в выборе алкогольной
продукции
- Работа за кассой
- Оформление ветрин

Желаемые отрасли
Офис / Секретариат
Колл-центр / Бэк-офис
Туризм / Гостиничный бизнес

Образование: Высшее

Славянский университет
Год окончания: 2013
Факультет: Экономический
Специальность: Туризм 
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