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33 ani
Cahul
15 000 MDL

TOP Competente

Coordonarea agendei
manageriale si programarea
intalnirilor - 3 anj

Gestionarea documentelor
si corespondentei interne si
externe] - 3 ani

Saptamanale si lunare - 3 ani
Organizare si planificare
eficienta a activitatilor
zilnice - 3 ani

Planificarea si organizarea -
3 ani

Baze de date - 3 ani

Preferinte

Full-time
Remote
Hibrid (Oficiu/Acasa)

Limbi

Romana - Nativ
Rusa : Fluent
Engleza - Fluent

Lucrumd

DE 15 ANI ADUNA LA JOB

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

Office Manager

Despre mine

Asistent executiv cu experienta internationala in administratie
de birou, coordonare operationala si suport managerial,
dobandita in companii din domenii diverse. Demonstrez abilitati
puternice de organizare, comunicare multilingva si gestionare a
documentatiei. Ma caracterizeaza adaptabilitatea, discretia si
atentia la detalii, fiind orientata catre rezultate si sustinerea
directa a managementului.

Experienta profesionala

Office Manager / Administrator de Birou -
Westminster Hotel - London, UK
Februarie 2024 - lunie 2025 - 1 an 5 luni

Suport direct pentru manageri in coordonarea activitatilor zilnice
de birou.

Organizarea si gestionarea intalnirilor si agendei de lucru.

Supravegherea echipei administrative si asigurarea respectarii
standardelor interne.

Instruirea personalului nou si implementarea procedurilor
organizationale.

Gestionarea corespondentei interne si externe.

Coordonarea rezervarilor pentru clienti si parteneri externi.
Raportarea periodica a activitatilor catre conducere.
Asigurarea traducerilor de documente si sprijin in comunicarea
multilingva.

Competente: Abilitati avansate de comunicare scrisa si verbala,
Organizarea zilnica a graficului de munca pentru toti muncitorii
companiei, Atentie la detalii si respectarea termenelor-limita,
Monitorizarea si gestionarea stocurilor

Office Manager / Administrator de Birou - Simply
Food LTD - Londra, UK
Martie 2020 - Noiembrie 2023 - 3 ani 9 luni

Oferirea de suport executiv pentru directori si echipa
manageriala.

Organizarea intalnirilor, planificarea calatoriilor si coordonarea
evenimentelor interne.

Redactarea si gestionarea documentatiei interne si externe.
Administrarea apelurilor, emailurilor si corespondentei oficiale.
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Crearea si actualizarea rapoartelor lunare pentru departamente.
Pregatirea prezentarilor si a materialelor pentru sedinte.

Monitorizarea respectarii termenelor-limita si prioritizarea
sarcinilor.

Gestionarea stocurilor de birou si colaborarea cu furnizorii.
Coordonarea comunicarii intre echipe si partenerii internationali.
Competente: Coordonarea agendei manageriale si programarea
intalnirilor, Gestionarea documentelor si corespondentei interne
si externe], Saptamanale si lunare, Organizare si planificare
eficienta a activitatilor zilnice, Planificarea si organizarea, Baze
de date, PowerPoint, Outlook, Excel, Cunostinte IT solide: MS
Office (Word, Multitasking si adaptabilitate Tntr-un mediu
dinamic, Diplomatie si discretie in relatia cu managerii si
partenerii

Asistent Vanzari/ Suport Clienti - Superdrug Store
- Londra, UK
lunie 2019 - Martie 2020 - 9 luni

Mentinerea relatiilor cu clientii si sprijinirea echipei de vanzari.
Raportarea activitatilor si contributia la atingerea obiectivelor de
performanta.

Consilierea clientilor in alegerea produselor potrivite.
Promovarea campaniilor si ofertelor speciale.

Gestionarea platilor si incasarilor.

Monitorizarea stocurilor si realizarea comenzilor interne.
Colaborarea stransa cu echipa pentru optimizarea serviciilor
oferite.

Competente: Administrarea comenzilor si urmarirea livrarilor,
Capacitate de multitasking si rezistenta la situatii cu volum mare
de munca, Atentie la detalii si respectarea procedurilor interne,
POS, Lucru cu sisteme de gestiune si casa de marcat,
Comunicare clara si profesionista

Call Center Team Leader/ Administrator birou
magazin Online - Internet magazin netmarket.md -
Chisinau

Mai 2016 - lunie 2019 - 3 ani 2 luni

Administrarea platformelor online si a retelelor sociale.
Gestionarea comenzilor si comunicarea cu clientii.

Asistenta tehnica si colaborare in realizarea bugetului companiei.
Organizarea promotiilor online si a campaniilor de marketing
digital.

Crearea si actualizarea continutului pentru paginile web.

Monitorizarea indicatorilor de performanta si raportarea catre
management.

Suport administrativ pentru echipa de vanzari si logistica.
Mentinerea relatiei cu furnizorii si partenerii externi.
Competente: Flexibilitate si adaptabilitate, Gestionarea stresului

si rezistenta in medii cu volum mare de munca, Capacitate de
analiza si rezolvare rapida a problemelor, Persuasiune, Empatie,
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Abilitati excelente de comunicare, Gestionarea situatiilor dificile
si a escaladarilor (clienti nemultumiti sau conflicte interne),
Dezvoltarea abilitatilor de comunicare si vanzari, Coaching si
training pentru agenti noi si existenti

Domeniile dorite

e Office / Secretariat
e Management
e Vanzari / Retail

Studii: Superioare

Canterbury Christ Church University, Londra, UK
Absolvit in: 2025
Facultatea: Business si Management

Universitatea lon Creanga or. Chisinau
Absolvit in: 2015

Facultatea: Limbi si Literaturi Straine
Specialitatea: Profesor Limbi straine

Cursuri, training-uri

Specialist in Nutritie
Absolvit in 2023
Organizator: Nutritionist
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