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

Office manager

Femeie, 36 ani, superioare studii.

CV din 2 mai 2024

www.rabota.md/cv/

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

Salariu

Program de lucru
Chisinau

Calatorii de afaceri

Experienta de
munca

9000 MDL

Full-time

Chisinau

disponibil pentru detasari de serviciu

14 ani

ianuarie 2015 - pana in
prezent

august 2014 - ianuarie 2015

aprilie 2013 - august 2014

office manager

IPCES ,,UNIVERS ACADEDEMIC"
(Chisinau), Stiinta, educatie, formare profesionala

inregistrarea managerilor si educatorilor la cursurile de perfectionare
-inregistrarea si gestionarea corespondentei primite/ emise;
-preluarea si distribuirea e-mail-urilor, faxurilor;

-receptionarea apelurilor telefonice;

-eliberarea certificatelor

-organizarea intilnirilor, sedintelor, seminarelor.

Office manager

Centrul de Studii,, Baco"
(Chisinau), Activitate administrativa, secretariat

-receptia, inregistrarea, evidenta si repartizarea corespondentei
- lucru cu tehnica de birou (fax, printer, scaner, xerox),
- lucru cu PC la nivel avansat (Word, Excel, Internet).

Office manager , ajutor contabil

IM,, Donerci" SRL
(Chisinau), Activitate administrativa, secretariat

-efectuarea ordinelor de plata,a facturilor;

-receptia, inregistrarea, evidenta si repartizarea corespondentei;
-lucru cu tehnica de birou (fax, printer, scaner, xerox),

-lucru cu PC la nivel avansat (Word, Excel, Internet),
-procesare rapida si corecta a informatiei;

-planificare si organizare intilnirilor, sedintelor.

CV disponibil pe adresa: https.//www.rabota.md/ro/resume/resume/411624
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martie 2009 - februarie 2012 registrator medical

CMF 8
(Chisinau), Medicina, farmacie, medicina veterinara

- inregistrarea pacientilor

- lucru cu tehnica de birou (fax, printer, scaner, xerox),
- lucru cu PC la nivel avansat (Word, Excel, Internet),
- abilitati de lucru cu toata documentatia de birou.

Education Studii superioare
A s Universitatea de Stat din Moldova, Stiinte economice
pana in 2009 . e A
Finante si banci
Competente-cheie

Punctualitate

Luru Tn echipa

Planificare

Coordonare

Windows, MS Office applications: Word, Excel, Power Point.

Competente lingvistice

Romana Materna

Rusa Elementar

Informatii suplimentare

Calatorii de afaceri disponibil pentru detasari de serviciu
Cetatenie Romania
Permis de conducere B
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