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Specialist RU

Despre mine

- capacitatea de adaptare la medii diferite,
- orientare spre indeplinirea scopurilor,

- responsabilitate,

- spirit organizatoric,

© Chisinau - seriozitate.

- cunoasterea instrumentelor Microsoft Office (Word, Excel, 1C,
Power Point).

2 32 ani

@ Feminin

Preferinte

 Full-time . . .
Experienta profesionala

Limbi Specialist Resurse Umane - SL

e Romana - Fluent Octombrie 2019 - Prezent - 5 ani 4 luni

* Rusa - Fluent - Perfectarea actelor( ordine, contracte, acorduri) ce tin de
angajari, demisii, transferuri/modificari date, promovari,
concedii;

Permis de conducere - Intocmirea corecta si gestionarea dosarelor individuale ale

. angajatilor;
Categoria: B

- Evidenta angajatilor in programa 1C,

- Evidenta si intocmirea tabelelor de pontaj,

- Intocmirea graficului si evidenta tuturor tipurilor de concedii;
- Buletine medicale - calcul, evidenta.

- Evidenta fiselor de post,

- Coordonarea cu banca:perfectare carduri,reinnoire, inchidere.

- Intocmirea adeverintelor pentru angajatii companiei/fostii
angajati in termenul stabilit,

- Evidenta autocamioanelor aflate in gestiunea companiei,

- Perfectarea/reziliera contractelor auto de comodat,

- Perfectarea rapoartelor statistice lunare, semestriale, anuale;
- Elaborarea Statelor de personal,

- Completarea, evidenta si elaborarea registrelor de evidenta.
- Altele.

Studii: Superioare

UsM
Absolvit in: 2016
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Facultatea: Economie
Specialitatea: Titlu de Master in Stiinte economice
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