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Specialist in recrutare

Despre mine

Salutare!
Sunt Adriana, proaspat absolventa al facultatii de Siinte

o .
A 23 ani Economice, o fire linistita, insa dornica de a capata experiente
@ Feminin noi.
© Chisinau - Utilizator Tncrezut PC;
£ 8 000 MDL - Office (Word, Excel, Power Point, Outlook);
- Rezistenta la situatii de stres.
f
Experienta profesionala
Preferinte
 Full-time Asistent administrativ - iIM "Linguata” SRL
Noiembrie 2019 - August 2022 - 2 ani 10 luni
Limbi - Acordarea consultatiilor ce tin de cursurile de studiere a
Imbl limbilor straine organizate in cadrul IM "Linguata” SRL si
e« Romana - Fluent contribuirea la cresterea numarului de studenti la sediu;
e Rusa - Mediu - Ducerea evidentei scrise si electronice (primire, sortare,
¢ Franceza - Elementar expediere);
« Engleza - Elementar - Elaborarea facturilor si incasarea taxelor pentru studii si
manuale;

- Utilizarea programului SMS Pharos pentru evidenta cursantilor;

- Intocmirea si prezentarea rapoartelor saptamanale si lunare
privind veniturile Tncasate, stocurile si bunuri materiale;

- Participarea la inventarierea bunurilor materiale aflate in
gestiune;

- Transmiterea Directorului de sediu orice informatii referitoare
la activitatea filialei.

Studii: Medii de specialitate

Universitatea de Stat din Moldova
Absolvit in: 2022
Specialitatea: Business si administrare

IP Centrul de Excelenta in Informatica si Tehnologii
Informationale

Absolvit in: 2019
Specialitatea: Contabilitate
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