
A
Masculin
Chișinău

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

Office manager
Despre mine
Inspector serviciul personal, office-manager, administrator
01 septembrie 2013 – 31 decembrie 2013
Secretară
Transmiterea informatiei profesorilor, verificarea planurilor
individuale,
verificarea programelor analitice pe discipline, participarea la
lecții
deschise ale profesorilor, participarea la ședințe de catedră
Universitatea Liberă Internațională Moldova, facultatea
Tehnologii Informaționale
catedra „Design”, str. Vlaicu Pârcălab, 52, Chişinău, RM
Educație
03 august 2006 -04 august 2007
Manager de vînzări
Recepționarea apelurilor telefonice
Îndeplinirea facturilor fiscale
Îndeplinirea registrului cu bonurile de plată
SRL „Megavicto”, str. Armenească, 53, of. 42
18 octombrie 2003 – 20 mai 2004
Operator la computer
Recepția clienților, primirea și verificarea documentației
necesare întocmirii și
autentificării actelor notariale
Tehnoredactare acte notariale (declarații, procuri, contracte
vînzare -cumpărare)
Primirea, înregistrarea și repartizarea corespondenței în
interiorul biroului
Acordarea informațiilor solicitate de clienții biroului referitoare la
actele
notariale
Birou notarial
08 august 2004 - 05 octombrie 2004
Inspector cadre
Recepționarea apelurilor telefonice
Întocmirea dosarelor personale
Completarea carnetelor de muncă
Evidența, păstrarea carnetelor de muncă
Primirea cetațenilor
Întocmirea contractelor
SRL „Rosimor”, str. Colonița, 108, Chișinău
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2008 - 2012
Licențiat în științe ale educației
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