L 44 ani
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© Chisinau
& 3 500 MDL

Preferinte

e Part-time

Limbi
¢ Romana - Fluent

* Rusa - Fluent
e Engleza - Elementar

Permis de conducere
Categoria: B

RABOTA

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

Secretara

Despre mine

KHUT I

Experienta profesionala

Secretara - Scoala Profesionala nr.10
lunie 2017 - lulie 2018 - 1 an 1 luna

Lucrul de birou, operarea cu tehnica de birou (calculatorul,
imprimanta, fax, xerox);

* Administrarea activitatilor ce tin de organizarea lucrului in
oficiu;

» Contactarea si preluarea apelurilor telefonice si email-urilor;

» Gestionarea dosarelor si a corespondentei electronice in cadrul
companiei;

* Arhivarea si asigurarea circulatiei documentelor interne;

» Efectuarea activitatilor de secretariat, cancelarie si evidenta a
corespondentei.

Alte responsabilitati.

Secretara - Scoala de Arte Plastice
Septembrie 2009 - Mai 2017 - 7 ani 8 luni

- BbinosiHeHMe ohncHbIx paboT (TenedoHHbie 3BOHKN,
rnepenucka, a3N1IeKTPOHHasa no4Ta, pakc n T. 4.);

- pa3paboTka 1 cocTaB/ieHNe NUCceM, BHYTPEHHUX NPUKa30B,
aKTOB, OTHOCSLLMXCS K chepe NesaTeNlbHOCTH

- CTpyKTypupoBaHue v opraHusaumnsa BHyTPeHHeNn
OOKYMeHTaunm KoMnaHuu;

- Opyrve 06s3aHHOCTM

Studii: Medii de specialitate

Scoala Umanitara ,,Prologos”
Absolvit in: 2009
Specialitatea: Informatica si Calculator

Cursuri, training-uri
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Secretara si lucrul de birou”
Absolvit n 2018
Organizator: AO ,Insula Sperantelor”
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