R ! B @T ﬁ Site N.1 de recrutare in Moldova

Office manager, Receptionista,

Administrator

Femeie, 23 ani, medii studii.

CV din 19 mai 2024

www.rabota.md/cv/

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

Salariu
Program de lucru
Chisinau

Experienta de
munca

10000 MDL
Full-time
Chisinau

1 an si5 luni

octombrie 2023 - noiembrie
2023

februarie 2023 - iunie 2023

iunie 2022 - ianuarie 2023

Administrator

Trade dem
(Chisinau), Activitate administrativa, secretariat

Intalnirea persoanele la interviu
Mentinerea in ordine a oficiului
Asigurarea ca sunt toate cele necesare pentru lucru eficient in companie

Office manager

Outsoursing Factory 4
(Chisinau), Activitate administrativa, secretariat

- Mentin ordinea si disciplina Tn cadrul personalului.

- Administrez echipamentele de birou si inchei contracte de service si
mentenanta pentru

acestea.

- Primesc si platesc facturile de utilitati, materiale de birotica si consumabile.

- Ma asigur de faptul ca angajatii au toate materialele necesare pentru o buna
desfasurare a

activitafii.

- Administrez si coordonez toate activitatile in cadrul biroului.

- Efectuez aranjamente de ordin logistic pentru sedinte si intalniri.

Agent vanzari

Outsoursing Factory 4
(Chisinau), IT, Internet

- Realizarea zilnic planul de vanzari.
- Identificarea si atragerea clientilor noi.
- Stabilirea si mentinerea relatiilor cu clientii.

CV disponibil pe adresa: https://www.rabota.md/ro/resume/resume/280999


https://www.rabota.md/ro/resume/it/280999
https://www.rabota.md/ro/prices/cv
https://www.rabota.md/ro/prices/cv

- Analizarea cerintelor potentialilor beneficiari.
- Mentinerea unei baze de date cu clientii recurenti.

septembrie 2020 - martie  \Janzator consultant
2021

CCC magazin de incaltaminte
(Chisinau), Vanzari

- Interactiunea cu clientii.

- Intelegerea nevoilor acestora.

- Cunoasterea produselor si serviciilor si prezentarea acestora.

- Consilierea clientilor pentru a-si indeplini nevoile si a alege produsele
potrivite.

- Mentinerea unei atitudini pozitive si prietenoase.

Education Studii medii

panain 2019 Universitatea de stat

Instruire continua, cursuri de formare

2020 Limbi straine in Universitatea de stat a Moldovei, or. Chisindu.

Competente-cheie

Doresc sa descopar pentru mine calitatile care ma vor ajuta in cresterea in cariera,pe langa cele pe care le posed
deja.Sa cunosc noi ramuri in care ma voi regasi si voi intelege ca sunt la locul meu.

Competente lingvistice

Romana Materna
Rusa Fluent
Engleza Elementar

Informatii suplimentare

Cetatenie Moldova, Romania

Ma consider o persoana linistita, atenta, intelegatoare creativa, entusiasma,

Despre mine .
responsabila, punctuala

CV disponibil pe adresa: https://www.rabota.md/ro/resume/resume/280999
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