2 24 ani

@ Feminin

© Chisinau

& 10 000 MDL

TOP Competente

e CRM - 4 ani

¢ Orientare catre Client - 4 ani
e Documentatie Tehnica - 4 anij
¢ Microsoft Office - 4 ani

e Lucrul in Echipa - 4 ani

* Planificarea Resurselor
Intreprinderii - 3 luni

Preferinte

e Full-time
« in locatia angajatorului

Limbi
¢ Romana - Nativ
e Rusa - Fluent

Competente

¢ Microsoft Office

Abilitati de Comunicare
Gestionarea Timpului
Responsabilitate Profesionala
Punctualitate

Lucrul in Echipa

RABOTA

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

Office Manager

Despre mine

Persoana organizata, responsabila si loiala, cu experienta in
coordonarea activitatilor administrative si in oferirea de suport
direct managementului executiv. Ma definesc prin atentia la
detalii, discretia profesionala si capacitatea de a gestiona
simultan mai multe sarcini intr-un mod eficient. Ma adaptez
rapid in medii dinamice si am abilitati excelente de comunicare,
planificare si prioritizare.

Experienta profesionala

Secretar-referent - Biroul Executorului Judecatoresc
- Straseni
Martie 2025 - Mai 2025 - 3 luni

Competente: Planificarea Resurselor intreprinderii, Elaborarea
Documentelor, CRM, Sisteme de Gestionare a Documentelor,
Experienta de Secretariat

Jurist-Colector - Incaso - Chisinau
Decembrie 2020 - Decembrie 2024 - 4 ani 1 luna

Competente: Orientare catre Client, Documentatie Tehnica,
Microsoft Office, CRM, Lucrul in Echipa

Domeniul dorit

¢ Management

Studii: Superioare

Universitatea de Stat din Moldova
Absolvit in: 2023

Facultatea: Jurnalism si Stiinte ale Comunicarii
Specialitatea: Comunicare si relatii publice
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