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Despre mine

Institutii de invatamint

2003-2007 ACADEMIA DE STUDII ECONOMICE
Facultatea : Relatii Economice Internationale
Specialitatea: REIl , traducator engleza.
1991-2003 Liceul “Ginta Latina”

Experienta profesionala

1) iulie 2003 - aug 2007 “Procada Prim” SRL str. Alexandru cel
Bun 49

Functia: office manager
Sarcinile principale:

Efectuarea circulatiei documentelor intre colaboratorii
proiectelor, perfectarea contractelor si documentelor necesare in
proiectare.

2) 14 Aug 2007 - 22 sep 2008 “Bursa de Valori a Moldovei” SA ,
R.Moldova, m. Chisinau, MD-2001, str. Stefan cel Mare si Sfint 73

Functia: Specialist al departamentului marketing

Sarcinile principale:

intretinerea relatiilor cu pressa, efectuarea press-release-lor,
efectuarea corespondentei cu parteneri straini, traducerea
documentelor, eliberarea certificatelor privind pretul de piata a
hirtiilor de valori, efecuarea analizei activitatii Bursei de Valori
mobiliare RM.

3) 14.ian.09 - 23.sep.09 “Trabo - Plus” SRL Bd. Moscovei 6
Functia : administrator al restaurantului “Andy’s Pizza”
Sarcinile principale:

Coordonarea tuturor proceselor ce tine de functionarea
restaurantului, controlul respectarii functiilor de baza al fiecarui
angajat, controlul circulatiei de marfuri, controlul intregului ciclu
de producere de la semifabricat pina la produs final pentru
consumator, controlul circulatiei mijloacelor financiare si
responsabilitatea materiala .

4)15apr.2010 - prezent “Sculcom Grup”SRL - Dealer oficial al
companiei HILTI

Functia - Director executiv

Sarcinile principale:

a)Finance management:

Coordonarea si alocarea tuturor resurselor financiare,
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Evidenta decontarilor reciproce cu furnizorul,

Coordonarea tutror platilor.

intocmirea rapoartelor financiare privind activitatea companiei.
Politica formarii preturilor.

Calculaea salariilor angajatilor.

b)Logistica:

Plasarea comenzilor de marfa.

Corespondenta cu furnizorul.

intocmirea documentatiei necesare pentru devamarea marfii.
Analiza de piata si introducerea produselor noi pe piata.
c)HR management

Recrutarea angajatilor noi.

Instruirea managerilor existenti.

Efectuarea controlului executarii functiilor fundamentale al
fiecarui angajat.

Planificarea activitatii angajatilor.

d)Vinzari

Efectuarea vinzarilor directe catre clienti.

Eliberarea facturilor fiscale si a documentelor anexate.
Sustinerea relatiilor cu clienti cheie, incheierea contractelor,
Intilniri periodice cu administratia companiilor de constructii.
Efectuarea campaniilor de publicitate.

Intocmirea promotiilor.

Caracteristica personala: responsabil, amabil, descurcaret,
ambitios.

Abilitati si calificari Permis de conducere Auto , cat. B (automobil
propriu)

Cursuri: 3d max studio, Engleza (Travel Teach) ,

Cunoasterea limbilor: romana, rusa ,engleza, franceza (nivel de
baza la citit)

Cunoasterea PC: 1C, Word, Excel, Iternet, User avansat
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