
33 ani
Feminin
Chișinău

Preferințe
Full-time

Limbi
Română · Fluent
Rusă · Fluent

Datele de contact sunt contra cost. Detalii
aici: https://www.rabota.md/ro/prices/cv

Менеджер, Рекрутинг

Experiența profesională

Administrative Manager · UNIFUN INTERNATIONAL
Aprilie 2019 - Septembrie 2022 · 3 ani 6 luni

Хорошо знаю программу 1С , так же была помощником HR-
Managera отбирала кандидатов на Inter-ship и помогала в
оформлении отпусков и новых контрактов сотрудников и
введением в должность.
Занималась снабжением офиса канцтоварами и другими
расходными материалами, контролировала рабочее
состояние офисной техники, а также обычно выполняла те
или иные секретарские обязанности: направляла
корреспонденцию, распределяла документацию по отделам,
вела учет звонков и обращений, встречала посетителей,
организовывала совещания.
Запускала бизнес-процессы в программе "Bitrix" и
отслеживала заявки, так же организация корпоративной
культуры и Team building.

менеджер · PREMARKET. GOLDEN INVEST. CVN
MARKET . IN TIME GROUP
Septembrie 2015 - Octombrie 2018 · 3 ani 1 lună

Встреча посетителей офиса.
Организация совещаний и брифингов.
Снабжение сотрудников офиса всем необходимым для их
работы.
Контроль расходов на офисные нужды.
Прием звонков, регистрация корреспонденции.
Распределение документации по отделам.
с 2015 по 2017 менеджер по холодной базе
с 2017 по 2018 менеджер по рекламе

Администратор · SRL CAPITALCOM
Iunie 2011 - August 2015 · 4 ani 3 luni

Работа с персоналом
Ведение жизнедейтельности ресторана
Подбор кадров
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Заказ и закупка необходимых товаров для организации

Studii: Superioare

ASEM
Absolvit în: 2012
Facultatea: Economie
Specialitatea: Finanțe 
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