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Secretara

Femeie, 43 ani, medii de specialitate studii.

CVdin 1 august 2018

www.rabota.md/cv/

Datele de contact ale candidatului sunt contra cost. Detalii aici: http://

Salariu 3500 MDL
Program de lucru Program de munca redus
Chisinau Chisinau
Experienta de . .
P ’ 8 ani si 7 luni
munca
iunie 2017 - iulie 2018 Secretara

septembrie 2009 - mai 2017

Education

Scoala Profesionala nr.10
(Chisinau), Activitate administrativa, secretariat

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 Tn cadrul companiei;

* Arhivarea si asigurarea circulatiei documentelor interne;

« Efectuarea activitatilor de secretariat, cancelarie si evidenta a corespondentei.
Alte responsabilitati.

Secretara

Scoala de Arte Plastice
(Chisinau), Personal muncitor

- BbinonHeHve ourcHbIX paboT (TenedoHHbIe 3BOHKM, Nepenuncka,
3/1EeKTPOHHas nouta, hakc n . 4.);

- pa3paboTka 1 cocTaBneHne Nucem, BHyTPEHHNX MPUKa30B, aKToB,
OTHOCSALLMXCA K cthepe fAeAaTe/IbHOCTU

- CTpyKTYpupOBaHue 1 opraHu3aums BHyTPEHHE AOKYMeHTalumM KOMNaHuu;
- Opyrne obs3zaHHOCTH

Studii medii de specialitate

pand in 2009

Scoala Umanitara ,Prologos”
Informatica si Calculator

CV disponibil pe adresa: https://www.rabota.md/ro/resume/resume/221333


https://www.rabota.md/ro/resume/it/221333
https://www.rabota.md/ro/prices/cv
https://www.rabota.md/ro/prices/cv

Instruire continua, cursuri de formare

2018 Secretara si lucrul de birou” in AO ,Insula Sperantelor”, or. Chisinau.

Competente-cheie

- TenedpoHHbIE 3BOHKM, NEPENUCKA, 3MIEKTPOHHAasA no4ta, doakc;
-YBepeHHbIli nonb3oBartens MMK;
-BnageHne ohncHO OPrTeXHUKOIA.

Competente lingvistice

Romana Materna
Rusa Fluent
Engleza Elementar

Informatii suplimentare

Cetatenie Moldova
Permis de conducere B
Despre mine KHUTN
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