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Office manager

Despre mine

Inspector serviciul personal, office-manager, administrator
01 septembrie 2013 - 31 decembrie 2013
Secretara

Transmiterea informatiei profesorilor, verificarea planurilor
individuale,

verificarea programelor analitice pe discipline, participarea la
lectii
deschise ale profesorilor, participarea la sedinte de catedra

Universitatea Libera Internationala Moldova, facultatea
Tehnologii Informationale

catedra ,,Design”, str. Vlaicu Parcalab, 52, Chisinau, RM
Educatie

03 august 2006 -04 august 2007

Manager de vinzari

Receptionarea apelurilor telefonice

indeplinirea facturilor fiscale

indeplinirea registrului cu bonurile de plata

SRL ,,Megavicto”, str. Armeneasca, 53, of. 42

18 octombrie 2003 - 20 mai 2004

Operator la computer

Receptia clientilor, primirea si verificarea documentatiei
necesare intocmirii si

autentificarii actelor notariale

Tehnoredactare acte notariale (declaratii, procuri, contracte
vinzare -cumparare)

Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei in
interiorul biroului

Acordarea informatiilor solicitate de clientii biroului referitoare la
actele

notariale

Birou notarial

08 august 2004 - 05 octombrie 2004
Inspector cadre

Receptionarea apelurilor telefonice
Intocmirea dosarelor personale
Completarea carnetelor de munca
Evidenta, pastrarea carnetelor de munca
Primirea cetatenilor

intocmirea contractelor

SRL ,,Rosimor”, str. Colonita, 108, Chisinau
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2008 - 2012
Licentiat in stiinte ale educatiei
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