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Specialist resurse umane
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Salariu

Program de lucru
Balti

Calatorii de afaceri

Experienta de
munca

Sal. negociabil

Full-time

Balti

disponibil pentru detasari de serviciu

6 ani

august 2014 - noiembrie
2017

septembrie 2011 - iunie 2014

Specialist resurse umane

IM Elektromanufacturing SRL
(Balti), Cadre, gestionarea cadrelor

« Inregistrarea documenelor primare in programul 1C-Contabilitate (facturi,
extrase bancare, declaratii de export, deconturi de avans, fise personale ale
angajatilor, cereri de concediu, foi de boala, alte documente )

« Intocmirea registrelor contabile si de cadre pe suport de hartie si electronic
« lintocmirea documentelor din dosarul personal al angajatului (contract
individual de munca, fisa postului, FISA personala )

« Analiza actelor de verificare cu clienti si furnizori

* Pregatirea documentelor financiare pentru control in perioada controalelor
fiscale, financiare, de audit

* Colaborarea eficienta cu ANOFM

 Duce evidenta rezervistelor in cadrul firmei si raporteaza datele la cerere,
completeaza documente REV 1 si rapoarte cu privire la angajari si concedieri
pentru CNAM si AONFM

« Verificarea rezultatelor procesului de recrutare/promovare in cadrul EMF

« Controlul activitatii de evidenta a carnetelor de munca, a contractelor
individuale de munca, evidenta concediilor medicale, pontajul, etc. conform
legislatiei in vigoare

» Organizeaza si sustine interviurile (inclusiv cele telefonice), preliminare si
finale; participa la procesul de decizie in ceea ce priveste candidatul cel mai
potrivit si anunta candidatii despre rezultatul final al interviului la care au
participat;

« Completarea tuturor registrelor in cadrul activitatii Resurselor Umane;

Promotor

Ideea Studio SRL
(Balti), Marketing, publicitate, PR

Ca promoter, principalele atributii constau in prezentarea produselor, furnizarea
informatiilor necesare clientilor legate de produsele comercializate, atingerea
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unui target de vanzari. Mi-am dezvoltat astfel abilitatile de comunicare cu
clientii, de persuasiune si am atins mereu obiectivul de vanzari.

Education Studii superioare

Universitatea de Stat Alecu Russo din Balti, Drept si Stiinte Sociale

Sunt studenta " X
Relatii de munca si managementul resurselor umane

Universitatea de Stat Alecu Russo din Balti, Litere

panain 2014 Jurnalism

Instruire continua, cursuri de formare

2014 Contabilitatea in Vinevi consulting, or. Balti.

Competente-cheie

Inregistreaza facturi

Competente lingvistice

Romana Materna
Rusa Fluent
Engleza Elementar

Informatii suplimentare

Calatorii de afaceri disponibil pentru detasari de serviciu
Cetatenie Moldova, Romania

Responsabila, capacitate de comunicare, adaptabilitate - rezistenta situatiilor de
Despre mine stres, ambitioasa, atitudine pozitiva.
Spirit de echipa, flexibila, calma, punctuala.
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