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Manager de oficiu

Despre mine

Manager de birou cu o vasta experienta Tn optimizarea
operatiunilor si in cresterea eficientei operationale. Am contribuit

(o}

A 33ani semnificativ la dezvoltarea companiei prin implementarea
@ Feminin strategiilor inovatoare si gestionarea echipei in vederea atingerii
® Calarasi obiectivelor stabilite. Recunoscut pentru performantele
alarasl deosebite prin multiple diplome de merit, reflectand
& 10 000 MDL angajamentul si devotamentul pentru o munca asidua si de
calitate.
-cunostinte bune operare PC: MS Office, WORD, EXCEL, navigare
Preferinte Internet;
o -limba romana scris/vorbit;

* Flexibil . . . . - : .
-capacitate de organizare a timpului, sarcinilor si locului de
munca;

-atentie catre detalii;

Limbi '

-placere si abilitate de a invata lucruri noi;
* Romana - Fluent -responsabilitate, ordine, corectitudine si seriozitate;
* Rusa - Mediu

Experienta profesionala
Permis de conducere

Categoria: B Manager de oficiu - OCN "Credit Perfect” SRL
Cu automobil personal Martie 2020 - Prezent - 4 ani 11 luni

-indeplinesc activitatile zilnice de consultanta;

- raspund apelurilor telefonice;

- inchei si semnez contracte de credit, eliberez credite, --
-primesc achitari de la clienti;

- asigur transmiterea documentelor prin posta, fax, e-mail;
- actualizez baza de date documente;

- elaborez si redactez documentele cerute de Managerul
General;

- guvernez filiala unde sunt numita in functie;

- tin evidenta debitorilor si creditorilor, analitic, pe creditele
acordate

- sunt responsabila de elaborarea politicilor si strategiilor filialei;
- gestionez numerarul si actele de valoare din contul filialei.
Realizari:

Angajatul Anului 2020

Diploma de apreciere pentru cel mai fnalt ritm de crestere anul
2021.

Certificat de participare in cadrul Adunarii Generale editia XlI,
premiul 1 pentru cea mai buna tema prezentata si multe altele.

Pagina 1 din 2



Studii: Superioare incomplete

Universitatea Cooperatist Comerciala
Studiez la moment

Facultatea: STIINTE ECONOMICE SI JURIDICE
Specialitatea: Business si administrare

Cursuri, training-uri

Master Studio SRL
Absolvit in 2020
Organizator: Contabilitate si 1C
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