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Preferinte

e in ture

Limbi
¢ Romana - Fluent

e Rusa - Comunicare
¢ Italiana - Mediu
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Secretara, call operator

Despre mine
Am finisat Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale dar concomiten eram si la universitate.

Am fost practicanti si stagiari la Curtea de Apel Chisinau.
Punctele pe care eu le consider forte sunt:

Sunt vesela

Vorbesc mult

Pot iesi din orice situatie, cat de complicat nu ar fi
Sunt atenta la orice detaliu

Punctele slabe:

Sunt emotiva

Repede ma aprind

Cunosc bine PC, ma descurc bine cu tehnica de birou.

Experienta profesionala

Grefier-dactilograf si Specialist in relatiile cu
publicul - Primaria Bubuieci - Chisinau
August 2021 - Prezent - 3 ani 11 luni

in calitate de Grefier-dactilograf si specialist in relatiile cu
publicul (sunt secretara primarului) raspund de toate registrele
in care ducem evidenta cererilor, petitiilor, demersurilor,
plangerilor etc. persoanelor fizice si juridice. Duc evidenta
intalnirilor care trebuie sa aiba loc, pregatesc sala pentru
sedinte, efectuez certificate, duplicate, copii, confirmari.

Raspund la apelurile telefonice, lucrez cu registrul de Stat, am
grija de arhiva cu actele semnate de catre primar si vice-primar.

Studii: Superioare

Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale

Absolvit In: 2021
Facultatea: Servicii administrative de secretariat si birotica
Specialitatea: Servicii administrative de secretariat si birotica

UsmMm
Studiez la moment
Facultatea: Drept
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Specialitatea: Drept general

CV disponibil pe adresa: https://www.rabota.md/ru/resume/hr/389252 Pagina 2 din 2



http://www.tcpdf.org
https://www.rabota.md/ru/resume/hr/389252

