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Administrator de
receptie
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Sint o persoana organizata, cu experienta vasta in domeniul

© Kuwmres vinzarilor, ospitalitatii si gestionarii activitatilor complexe.

& 14 000 MDL Pozitiva, energica, prietenoasa, responsabila si proactiva. in

orice serviciu sint orientata catre satisfactia clientului si crearea
de experiente memorabile. Sint deschisa si vad in oameni binele.
lubesc animalele, imi place sa-mi petrec timpul liber plimbindu-
TOIN HaBbiku mé& prin padure, citind carti, cos iconite cu biser si gatesc.

¢ Leadership - 1 rog
e Management operational - 1

ron OnbIT padoTbl
* Abilitati excelente de
comunicare si relatii cu Receptionist - Flow Holistic center - KuwunHes

clientii - 1 roa

« Abilitati de vinzare si Anpesnb 2025 - Man 2025 - 1 mecsy

marketing - 1 rog -Intampinarea pacientilor cu o atitudine respectuoasa si
e Organizare -1 rog profesionista
o Multitasking - 1 rog -Inregistrarea pacientilor si verificarea datelor personale

-Programarea, confirmarea si reprogramarea consultatiilor
-Preluarea apelurilor telefonice si oferirea informatiilor generale

Mo)xenauusna despre servicii
-Directionarea pacientilor catre cabinete sau sala de proceduri

-Gestionarea fluxului de pacienti si reducerea timpului de
asteptare

-Completarea fiselor medicale si a documentelor necesare
-Lucrul cu softuri medicale si evidenta programarilor
-Incasarea platilor si eliberarea bonurilor / facturilor
-Pastrarea confidentialitatii informatiilor medicale
-Colaborarea cu medicii si asistentele medicale

e [1lo cMeHHOMY rpadunky

e [loNHbIM OEeHb

mbkunn rpacdunk

Ha TeppuTtopumn pabotogaTtens
bpuna (Oom/Odunc)

A3bIKM _ . .
-Oferirea de ceai, cafea sau apa pacientilor, la recomandarea
e PyMbIHCKMA - PogHON personalului medical
* Pyccku# - PogHoi -Servirea pacientilor direct Tn sala de proceduri, respectand
o AHFNIMACKMI - 5a30BbIN regulile de igiena
e UcnaHcKum - Ba3oBbIN -Asigurarea confortului pacientilor inainte sau dupa proceduri
-Colectarea si igienizarea veselei utilizate
-Apelarea pacientilor pentru confirmarea programarilor
HaBblku HaBblkn: Respectarea eticii medicale, Gestionarea pacientilor
« Adaptabilitate dificili sau stresati, Capacitatea de a explica informatii medicale

de baza pe intelesul tuturor, Ascultare activa si empatie fata de

* Ospitalitate pacienti, Vorbire clara si politicoasa (fata in fata si la telefon)
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Management Operational

Cunostinte de produs si
domeniu

Comunicare eficienta
Multitasking
Organizare

Vinzator-Consultant, Receptionist - Vinaria Poiana
- flnoBeHbl
ABryct 2023 - ABryct 2024 - 1 rog 1 mecsy

- Capacitatea de a oferi recomandari personalizate clientilor in
functie de preferinte si ocazii

- Abilitati excelente de comunicare si empatie pentru a crea o
experienta placuta de cumparare

- Vinzarea vinurilor clientilor adaptindu-te preferintelor lor

- Construirea unor relatii durabile cu clientii fideli prin servicii de
calitate si o abordare personalizata

- Abilitatea de a gestiona diverse tipuri de clienti si situatii

- Gestionarea depozitului (monitorizarea stocurilor, organizarea
si asigurarea rotatiei produselor)

- Asigurarea calitatii vinurilor si respectarea normelor de
depozitare

- Capacitatea de a organiza excursii si degustari, coordonind
toate detaliile

- Tehnici de vinzare consultativa pentru a maximiza satisfactia
clientilor si veniturile

- Promovarea eficienta a vinurilor si a evenimentelor vinariei

- Prioritizarea activitatilor in fuctie de nevoi si urgente

- Crearea unei baze solide de clienti care au revenit pentru
experiente si produse de calitate

- Gestionarea incasarilor si a sistemelor de plata

Hasblkn: Abilitati excelente de comunicare si relatii cu clientii,

Abilitati de vinzare si marketing, Leadership, Organizare,
Multitasking, Management operational

Manager-Consultant - Poiana Wineshop&Tasting -
KnwnHes
OkT56pb 2021 - Man 2022 - 8 mecsiLeB

- Capacitatea de a oferi recomandari personalizate clientilor in
functie de preferinte si ocazii

- Organizarea stocurilor (aprovizionare, inventar, rotatia
produselor pentru a evita pierderile)

- Gestionarea eficienta a magazinului, inclusiv curatenia,
aranjarea produselor si ambianta generala

- Cresterea vinzarilor prin promotii si oferte speciale

- Organizarea de degustari si petrecerea lor

- Administrarea bugetului magazinului (fncasari, cheltuieli)

- Gestionarea preturilor, a promotiilor si a politicilor de reducere
- Utilizarea caselor de marcat

- Capacitatea de a lua decizii rapide in situatii neprevazute

- Gindire proactiva pentru a imbunatati experienta clientilor si
performanta magazinului

- Descarcarea stocurilor

- Capacitatea de a rezolva probleme fara sprijin direct din partea
unei echipe
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HaBblku: Gestionarea Relatiilor cu Clientii, Management
operational, Competente financiare, Adaptabilitate, Leadership,
Initiativa

Administrator - Auto Satelit - KnwunHes
Anpesnb 2021 - NoHb 2021 - 3 mecsua

- Capacitatea de a gestiona programele de instruire si orarul
cursurilor

- Familiarizare cu legislatia rutiera si reglementarile in domeniul
educatiei auto

- Gestionarea documentelor oficiale, cum ar fi certificatele si
licentele necesare

- Gestionarea situatiilor conflictuale si medierea problemelor
- Administrarea bugetului scolii auto

- Gestionarea platilor si asigurarea transparentei financiare
- Asigurarea unei experiente pozitive pentru cursanti

Hasbikn: Lucrul in Echipa, Abilitati de Comunicare, Abilitati de
Coordonare, Gestionarea Relatiilor cu Clientii

XenaeMmasa oTpacib

e Typu3m / FOCTUHNYHBIN BU3HecC

ObOpa3oBaHue: Boicwiee

Universitatea Pedagogica lon Crenga
log okoH4YaHus: 2024

dakynbTeT: Geografie

CneumnanbHocTb: Geografie

Colegiul de Ecologie
log okoH4YyaHus: 2020
CneuwnanbHoCTb: Agent de turism
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