
24 ani
Feminin
Chișinău

TOP Competențe
Emitarea facturilor si
platilor · 5 ani
Receptionarea si
prelucrarea datelor cu
caracter personal · 5 ani
Prelucrarea Datelor · 5 ani
Gestionarea Recepției
Apelurilor Telefonice · 5 ani
Gestionarea Relațiilor cu
Clienții · 5 ani
Receptionarea actelor · 5 ani

Preferințe
Full-time

Limbi
Română · Fluent
Rusă · Fluent
Engleză · Mediu

Permis de conducere
Categoria: B
Cu automobil personal

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

Receptionist, Manager,
Administrator
Despre mine
Utilizarea sigură a PC-ului și a programelor necesare (MS Office,
Word, Excel);
Utilizarea e-Facturii;
Lucru cu baza existentă de clienți;

Experiența profesională

Agent in asigurari · Genova Asigurari · Chișinău
Martie 2020 - Prezent · 5 ani 6 luni

- propunarea serviciilor noastre clientilor;
- preluarea comenzilor preventive;
- mentinerea relatiilor cu partenerii;
- anuntarea clientilor despre valabilitarea actelor.
Competențe: Receptionarea actelor, Consultarea clientilor

Registator · Gaj Auto · Chișinău
August 2019 - Mai 2025 · 5 ani 9 luni

- prelucrarea datelor cu caracter personal;
- receptionarea apelurilor cu clientii;
- propunerea serviciilor si produselor partenerilor.
Competențe: Emitarea facturilor si platilor, Receptionarea si
prelucrarea datelor cu caracter personal

Manager de oficiu · Gaj Auto · Chișinău
August 2019 - Mai 2025 · 5 ani 9 luni

- administrarea documentatiei;
- accesarea si circulația facturilor fiscale prin intermediul SIA „e-
Factura”;
- mentinerea relatiilor cu partenerii si clientii.
Competențe: Prelucrarea Datelor, Gestionarea Recepției
Apelurilor Telefonice, Gestionarea Relațiilor cu Clienții
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Domeniul dorit
Office / Secretariat

Studii: Superioare

Universitatea de stat din Moldova
Absolvit în: 2024
Facultatea: Facultatea de Drept
Specialitatea: Jurist 
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