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Администратор,
менеджер
Despre mine
Образование
2012 - 2013 г. - Институт непрерывного образования,
Факультет Информационных Технологий, специальность Веб-
дизайн и программирование (не окончено), г. Кишинёв;
2009 - 20012 г. - Международный Институт Менеджмента
“IMI-NOVA”, специальность Финансы и Банки, г. Кишинёв;
2008 - 2009 - Теоретический Лицей ”Михай Еминеску”, г.
Единец;
1997 - 2008 г. - Теоретический Лицей ”Пан Халиппа”, г.
Единец.
Опыт работы
июль 2013 - октябрь 2013 г. SRL “Avantaj Prim”
Должность: Администратор
Административные и организационные обязанности ;
Рекрутинг;
PR компании и администрирование страниц в социальных
сетях.
январь 2011 - апрель 2013 г. SRL “Digital Grup”
Должность: Офис-менеджер
Административные и организационные обязанности.
Профессиональные навыки и знания
Владение в совершенстве русским и румынским языками;
Грамотная устная и письменная речь;
Уверенный пользователь ПК - (MS Office, Excel, Outlook),
Internet;
Владение оргтехникой;
Навыки деловой переписки;
Хорошие организаторские способности;
Навыки планирования бюджета и составление смет;
Опыт в поиске, собеседовании и подборе персонала;
Опыт работы с первичной документацией;
Навыки составления отчетности;
Навыки в области интернет рекламы и продвижения
услуг/товаров в социальных сетях;
Опыт общения с клиентами;
Умение самостоятельно и оперативно принимать решения;
Базовые знания в области ИТ;
Базовые навыки работы с редакторами изображений
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Photoshop и CorelDraw;
Опыт в переводе текстов с русского на румынский и с
румынского на русский.
Иностранные языки
Английский язык — средний уровень (письменный);
Французcкий язык — начальный уровень.
Личные качества
активность;
быстрая обучаемость;
организованность;
инициативность;
исполнительность;
стрессоустойчивость;
умение работать в команде;
коммуникабельность;
организаторские способности;
самоконтроль;
самообучаемость и стремление к самосовершенствованию.
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