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STUDII DE SPECIALITATE
Institutul Nistrean de Economie  si Drept , Balti 2012-2017 - Diploma de licenta,  Contabilitate  

EDUCAȚIE SUPLIMENTARĂ
   Curs integral de contabilitate și 1C
	EXPERIENȚĂ PROFESIONALĂ

2024 – prezent Office Manager 
AO “Asociatia pentru Formare Antreprenoriala si Dezvoltare”, Bălți
Responsabilitățile postului:
· Administrarea corespondenței și a comunicațiilor interne și externe;
· Asigurarea gestionării corecte a documentelor și a sistemului de fișiere;
· Organizarea întâlnirilor, a călătoriilor și a altor evenimente;
· Pregătirea scrisorilor, listelor si apoartelor.
· Negocierea și redactarea contractelor;
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2021-2022 – Office -manager (secretara) 
CPB SA Combinatul de Paine din Balti 
Responsabilitățile postului:
· Organizarea gestionării și arhivării documentelor;
· Pregătirea și desfășurarea de reuniuni și întâlniri; 
· Prelucrarea corespondenței primite și trimise;
· Asigurarea organizației cu papetărie și alte consumabile necesare;


2014-2018  Operator-vanztor  
SA Moldcell /ICS Vicmobile SRL or.Balti 
Responsabilitățile postului:
· Consultanța clienților
· Vânzarea marfii 
· Procesarea creditelor
· Introducerea documentației primare în baza de date 1C

           
 
         


	COMPETENȚE PROFESIONALE
	1. Utilizator PC - nivel bun …
1. Utilizarea programelor de calculator MS Office
1. Competențe lingvistice de limba română /rusa . 


	CALITĂȚI PERSONALE
	· Responsabilitate  
· Atenție 
· Diligență 
· Punctualitate 
· Sociabilitate 
· Exprimare competentă





