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32 ani
Feminin

Chisinau

TOP Competente

Experienta de lucru cu
echipamentele de casa si
control - 1 an

Competente de operare PC
(Microsoft Office) - 1 an

Cunoasterea limbilor
romana si rusa - 1 an
Experienta anterioara intr-o
functie similara - 1 an
Abilitati excelente de
comunicare si negociere - 1
an

Dictie clara si vorbire
coerenta - 1 an

Preferinte

Full-time
Part-time
Flexibil

Limbi

Romana - Nativ
Rusa - Comunicare
Italiana - Fluent
Engleza - Mediu
Franceza - Elementar
Spaniola : Elementar

RAB®TA

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

Operator introducere
date / back office

Despre mine

Abilitati de comunicare

Inteligenta emotionala
Managementul conflictelor

Abilitati de lucru in echipa

Pachetul Microsoft Office: Word, Outlook,
Introducerea datelor

Productivitate si organizare

Gandire critica

Atentie la detalii

Adaptabilitate

Ascultare activa

Interesul pentru dezvoltare continua

Rezilienta (capacitatea de ati reveni din esecurile profesionale si
personale)

Dedicare
Flexibilitate
Cunostinte lingvistice

Experienta profesionala

ADMINISTRATOR RECEPTIE - PROMED CMS SRL -
Chisinau
lanuarie 2024 - Prezent - 1 an 9 luni

Ghidarea si gestionarea pacientilor in incinta clinicii - Asigurarea
unei directionari eficiente a pacientilor catre cabinetele
medicale.

Oferirea de informatii despre serviciile medicale ale clinicii -
Explicarea clara a procedurilor, tarifelor si programului medicilor.
Programarea si inregistrarea pacientilor in sistemul informatic -
Asigurarea unei organizari optime a fluxului de pacienti.

Gestionarea apelurilor telefonice si directionarea acestora catre
departamentele corespunzatoare - Raspuns prompt si
profesionist la solicitarile pacientilor.

Emiterea bonurilor fiscale.

Competente: Experienta de lucru cu echipamentele de casa si
control, Competente de operare PC (Microsoft Office),
Cunoasterea limbilor romana si rusa, Experienta anterioara intr-o
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functie similara, Abilitati excelente de comunicare si negociere,
Dictie clara si vorbire coerenta, Atitudine prietenoasa

Operator bancar in Limba Italiana - Cedacri
International srl - Chisinau
August 2018 - Octombrie 2022 - 4 ani 2 luni

Introducerea si validarea datelor pe suport electronic;
Efectuarea a 10( zece ) practici pe zi;

Gestionarea unei arhive scriptice si electronice generate zilnic
sau periodic conform procedurilor interne de lucru;

Analiza documentelor : buletin de identitate, pasaport, busta
paga ( certificat de salariu),

Analiza contului bancar al clientului ;

Operator introducere date in Limba Italiana -
Stellar Group Srl / Universoft Srl - Chisinau
lunie 2016 - Septembrie 2020 - 4 ani 4 luni

Tapare rapida;
Analizarea reclamatiilor de catre clienti;
Rezolvarea reclamatiilor;

Domeniul dorit

¢ Call-center / Back-office

Studii: Superioare

USEM

Absolvit in: 2018

Facultatea: Limbi straine

Specialitatea: Traducator Engleza/ Italiana
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