
22 ani
Feminin
Chișinău
10 000 MDL

TOP Competențe
Lucrul în Echipă · 2 ani
Abilități de Coordonare · 1
an
Elaborarea Documentelor · 1
an

Preferințe
Full-time
Part-time
Flexibil
În locația angajatorului
Hibrid (Oficiu/Acasă)

Limbi
Română · Nativ
Rusă · Fluent

Competențe
Lucrul în Echipă
Adaptabilitate

Permis de conducere
Categoria: B
Cu automobil personal

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

Lucrător în oficiu
Despre mine
Sunt o persoană organizată, atentă la detalii și orientată spre
client. Am experiență în comunicarea cu oamenii și în
gestionarea situațiilor diverse. Mă adaptez ușor și îmi place să
lucrez atât în echipă, cât și individual. Caut oportunități de a mă
dezvolta profesional și personal.

Experiența profesională

Casier · Cristal Residence SRL · Chișinău
Aprilie 2025 - Prezent · 8 luni

Deservirea clienților
Competențe: Lucrul în Echipă

Operator call-center · SRL Investes · Chișinău
Februarie 2025 - Aprilie 2025 · 3 luni

Menținerea corespondenței cu clienții
Rezolvarea problemelor
Preluarea comenzilor
Competențe: Lucrul în Echipă

Manager de oficiu · SRL Râul Vechi · Chișinău
Septembrie 2023 - Ianuarie 2025 · 1 an 5 luni

Administrarea documentelor, facturilor
Identificarea problemelor clienților
Administrator site online
Gestionarea, înregistrarea și distribuirea corespondenței
primite/expediate;
Primirea, înregistrarea și redirecționarea apelurilor telefonice;
Întâmpinarea și servirea oaspeților companiei, după necesități
(apă, ceai, cafea);
Acordarea de suport angajaților companiei pentru diverse mici
solicitări
Aprovizionarea biroului cu materiale de papetărie și alte
materiale necesarul
Executarea sarcinilor delegate de către conducerea companiei;
Păstrarea evidenței angajaților și alte chestiuni organizatorice.
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Competențe: Abilități de Coordonare, Elaborarea Documentelor,
Lucrul în Echipă

Secretară · Asociația perspectivă · Chișinău
Ianuarie 2023 - Iulie 2023 · 6 luni

Menținerea corespondenței cu clienții
Căutarea pe piață a noilor clienții
Coordonarea Târgurilor
Elaborarea contractelor
Competențe: Lucrul în Echipă

Operator call-center · Casa presei · Chișinău
Ianuarie 2023 - Aprilie 2023 · 4 luni

Sunam clienții potențiali
Propuneam ofertele disponibile pe piață
Ajutam clienții să aleagă un domeniu potrivit pentru fiecare
Competențe: Lucrul în Echipă

Domeniile dorite
Funcții Publice
Call-center / Back-office
Logistică / Transport

Studii: Medii de specialitate
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