2 22 ani

@ Feminin

© Chisinau

& 10 000 MDL

TOP Competente

e Lucrul in Echipa - 2 ani

e Abilitati de Coordonare - 1
an

e Elaborarea Documentelor - 1
an

Preferinte

e Full-time

Part-time

Flexibil

in locatia angajatorului
Hibrid (Oficiu/Acasa)

Limbi
¢ Romana - Nativ
e Rusa - Fluent

Competente

¢ Lucrul in Echipa
¢ Adaptabilitate

Permis de conducere

Categoria: B
Cu automobil personal

Lucrumd

DE 15 ANI ADUNA LA JOB

Datele de contact sunt contra cost. Detalii
aici: https://www.lucru.md/ru/preturi/cv

Lucrator in oficiu

Despre mine

Sunt o persoana organizata, atenta la detalii si orientata spre
client. Am experienta in comunicarea cu oamenii si in
gestionarea situatiilor diverse. Ma adaptez usor si Imi place sa
lucrez atat in echipa, cat si individual. Caut oportunitati de a ma
dezvolta profesional si personal.

Experienta profesionala

Casier - Cristal Residence SRL - Chisinau
Aprilie 2025 - Prezent - 8 luni

Deservirea clientilor

Competente: Lucrul in Echipa

Operator call-center - SRL Investes - Chisinau
Februarie 2025 - Aprilie 2025 - 3 luni

Mentinerea corespondentei cu clientii
Rezolvarea problemelor
Preluarea comenzilor

Competente: Lucrul in Echipa

Manager de oficiu - SRL Raul Vechi - Chisinau
Septembrie 2023 - lanuarie 2025 - 1 an 5 luni

Administrarea documentelor, facturilor
Identificarea problemelor clientilor
Administrator site online

Gestionarea, inregistrarea si distribuirea corespondentei
primite/expediate;

Primirea, inregistrarea si redirectionarea apelurilor telefonice;
intdmpinarea si servirea oaspetilor companiei, dupa necesitati
(apa, ceai, cafea);

Acordarea de suport angajatilor companiei pentru diverse mici
solicitari

Aprovizionarea biroului cu materiale de papetarie si alte
materiale necesarul

Executarea sarcinilor delegate de catre conducerea companiei;
Pastrarea evidentei angajatilor si alte chestiuni organizatorice.
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Competente: Abilitati de Coordonare, Elaborarea Documentelor,
Lucrul in Echipa

Secretara - Asociatia perspectiva - Chisinau
lanuarie 2023 - lulie 2023 - 6 luni

Mentinerea corespondentei cu clientii

Cautarea pe piata a noilor clientii

Coordonarea Targurilor

Elaborarea contractelor

Competente: Lucrul in Echipa

Operator call-center - Casa presei - Chisinau
lanuarie 2023 - Aprilie 2023 - 4 luni

Sunam clientii potentiali
Propuneam ofertele disponibile pe piata
Ajutam clientii sa aleaga un domeniu potrivit pentru fiecare

Competente: Lucrul in Echipa

Domeniile dorite

e Functii Publice
¢ Call-center / Back-office
e Logistica / Transport

Studii: Medii de specialitate
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