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Офис менеджер,
секретарь
Despre mine
1990гг-2001гг Лицей им. А.С. Пушкина
2001гг-2005гг Экономическая Академия Молдовы (ASEM)
Специальность: Финансы, Специализация: Финансы и налоги
Опыт работы
2006-2007 Работа в рекламном агентстве офис менеджером
(поддержка рабочей обстановки, выписка документов,
закупка канцелярских товаров, мониторинг размещения
клиентов, поручения начальства).
2008 Работа в рекламном агентстве менеджером по работе с
клиентами - полиграфия (поиск новых клиентов и
поддержка существующей клиентской базы, телефонные
переговоры, встречи с клиентами, заключение договоров,
дальнейшее ведение клиента).
2009-2012 Менеджер по продажам (поиск новых клиентов,
переговоры с клиентом, заключение договора, ведение
клиента по всем текущим вопросам, посещение
специализированных выставок, ведение базы данных).
Технические навыки MS Office, Word, Excel, Internet, работа с
электронной почтой, офисной техникой.
Знание иностранных языков Русский- родной
Английский язык – свободно
Румынский – разговорный
Личные качества Ответственна, пунктуальна,
коммуникабельна, энергична, быстро обучаема, навыки
делового общения, грамотность устной и письменной речи,
умение работать в команде.
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