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redactor, traducator

Despre mine

Locul nasterii: raionul Rezina, s. Tahnauti.

Data nasterii: 07 septembrie 1979.

Domiciliul: or. Chisinau, str. Stefan Neaga 3, ap. 50
Studiile:

1986-1996 Scoala medie completa din satul Tahnauti;

1996-2001 Facultatea in cadrul UST: Filologie. Specialitatea:
Limba si literatura romana si limba si literatura rusa;

2007 Centrul Moldo - American pentru Initiativa Privata,
Chisinau; cursuri specializate: initiere in utilizarea computerului.

Experienta profesionala:

Perioada Functia Domeniul de activitate:

2002-2007 Redactor- traducator la IEFS (Institutul de Economie
Finante si Statistica) (romana-rusa si invers):

e Redactarea si traducerea lucrarilor stiintifice din diferite
domenii (economie, agricultura etc);

e Conlucrarea cu colaboratorii stiintifici, cu autorii lucrarilor.
2007-2008 Secretara Tn anticamera (Parcul de troleibuze nr.2):
* Redactarea documentelor de oficiu;

* Evidenta corespondentei, arhivarea documentelor;

* Traducerea, redactarea si evidenta contractelor, scrisorilor;

e Asigurarea suportului administrativ si operational pentru
activitatea zilnica;

e Gestionarea apelurilor telefonice, mesajelor, corespondentei;

2008-2009 Consilierul Directorului general la ,, Termostal Imex”
SRL:

e Redactarea documentelor de oficiu;
e Evidenta corespondentei, arhivarea documentelor;
e Traducerea, redactarea si evidenta contractelor, scrisorilor;

* Asigurarea suportului administrativ si operational pentru
activitatea zilnica;

* Gestionarea apelurilor telefonice, mesajelor, corespondentei;
e Urmarirea platilor si facturilor;

* Rezervarea si cumpararea biletelor de avion;

* Rezervarea de hoteluri;

e Deservirea delegatiilor;

e Aprovizionarea intreprinderii cu rechizite de birou;

¢ Organizarea sedintelor in cadrul intreprinderii si intocmirea
proceselor verbale;

¢ Alte activitati ce tin de functia data.
Competente:
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Limbile vorbite

* limba romana- . materna- excelent

e limba franceza - bine

* limba rusa - foarte bine

* limba spaniola - bine

Abilitati computer

e utilizator la nivel inalt (Windows XP, Word, Excel, Internet, e -
mail.)

Calitati:

[] Spirit organizatoric si sociabil;

[] Capacitati de lucru Tn echipa;

[] Disponibilitate de a lucra peste orele de program;
[J Stapinire de sine, toleranta;

[0 Amabilitate corespunzatoare;

0 Responsabilitate, initiativa, onestitate.
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