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Secretar - referent, asistent personal,
managerul, sofer B

Femeie, 45 ani, superioare studii.

CV din 17 aprilie 2019

www.rabota.md/cv/

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

Salariu

Program de lucru
Balti

Calatorii de afaceri

Experienta de
munca

5000 MDL

Full-time

Balti

disponibil pentru detasari de serviciu

14 ani si 6 luni

iunie 2005 - iulie 2015

octombrie 2001 - iunie 2005

decembrie 2000 - octombrie
2001

Contabil-consultant pentru evidenta si perfectarea
documentelor

BC ”Banca Sociala” SA filiala Balti
(Balti), Activitatea administrativa, secretariat

- indeplinirea sarcinilor legate de asigurarea si deservirea muncii directorului;
- receptionarea si transmiterea corespondentei prin telefon, prin intermediul
postei, postei electronice, faxului;

- inregistrarea documentelor de intrare - iesire;

- organizarea primirii vizitatorilor;

- introducerea datelor pentru sectia de operatiuni;

- analizarea, Introducerea, verificarea si imprimarea facturilor In valuta straina
pentru sectia de operatiuni valutare.

Consultant pentru evidenta si perfectarea documentelor

BC "Banca Sociala” SA filiala Balti
(Balti), Activitatea administrativa, secretariat

- primirea informatiei (telefon), stocarea, reorientarea, difuzarea;

- indeplinirea sarcinilor legate de asigurarea si deservirea muncii directorului;
- receptionarea si transmiterea corespondentei prin intermediul postei, postei
electronice, faxului;

- inregistrarea documentelor de intrare - iesire;

- organizarea primirii vizitatorilor

Facturita

Il "Binna Balan”
(Balti), Vinzari
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- introducerea, verificarea si imprimarea facturilor

Education Studii superioare

Universitatea de studii Umanistice din Chisindu, Limbi straine

pana in 2000 Translator-referent

Competente-cheie

- compenente bune de a lucra Tn echipa dobindite prin experienta de lucru in BC "Banca Sociala” SA
- abilitati bune de comunicare, interesul de a comunica si atitudinea pozitiva pentru dialog
- competente bune de a introduce gramatical corect ti rapid texte in limba rusa, romana, engleza

Competente lingvistice

Rusa Materna
Romana Comunicare
Engleza Comunicare

Informatii suplimentare

Calatorii de afaceri disponibil pentru detasari de serviciu
Cetatenie Moldova

Permis de conducere B

Autovehicul propriu automobil personal

Sunt o persoana pozitiva. Imi place s& calatoresc cu familia, s& intilnim oameni de
diferite culturi, diferite orase si locuri istorice.

A-si dori un job unde calitatile si abilitatile mele vor aduce succes si prosperitate in
companie.

Despre mine
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