
38 ani
Feminin
Bălți
7 000 MDL

Preferințe
Full-time

Limbi
Română · Fluent
Rusă · Fluent
Engleză · Comunicare

Permis de conducere
Categoria: B

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

Оператор 1С
Despre mine
Целеустремленная и легкообучаемая, готова довести любое
дело до конца. Я стрессоустойчива, жизнерадостная и
готова обучаться новому, есть огромное желание
развиваться в новых направлениях. Внимательность к
деталям,стремление к профессиональному развитию.
Уверенное знание ПК и прикладных программ.
1С: Документооборот и делопроизводство.
Знание первичной бухгалтерии.
MS Office (Word, Excel, PowerPoint,Wordpress).
Работа с карточками.
Работа с ключевыми словами, знания HTML+CSS.

Experiența profesională

Офис-менеджер · FlyFelt
Februarie 2024 - Mai 2024 · 3 luni

Осуществляла контроль за приходом/возвратом первичных
бухгалтерских документов, договоров.
Взаимодействовала с поставщиками и покупателями.
Внесение отчетности из CRM системы в 1С.
Обрабатывала первичные бухгалтерские документы в 1С.
Осуществляла работу по архивации документов.

Секретарь-делопроизводитель · Управляющая
компания "Орион"
Octombrie 2022 - Octombrie 2023 · 1 an 1 lună

Организация документооборота УК (подготовка исходящих
документов, учет, формирование актов и выдача жильцам).
Прием и регистрация электронных обращений в адрес УК, а
также выдача заявителям ответов.
Оказание первичной поддержки жильцам района по
телефону и очно.
Прием и обработка заявок на оформление пропусков для
въезда на закрытую территорию района.
Учет показаний по потреблению жильцами района воды в
Excel.
Составление графика выполнения основных работ по уборке
территории.
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Распределение коммунальных платежей по почтовым
ящикам жильцов района.

Контент-менеджер · ООО "РИКСОМ-М"
Decembrie 2021 - Iunie 2022 · 7 luni

Загрузка и ведение карточек товаров. Наполнение и
обновление страниц маркетплейсов ( Яндекс Маркет, Ozon)
продавца товарами и их описанием.
Подбор и редактирование визуального контента
(изображения, видео) .
Разработка визуального контента для карточек продуктов (
работа в Adobe Photoshop).
Анализ эффективности работы контента и разработка
предложений по его улучшению.

Менеджер по работе с клиентами · ООО
"Водвил"
Noiembrie 2020 - Octombrie 2021 · 11 luni

Консультирование покупателей магазина телефона-очно по
вопросам продукции магазина.
Составление маршрутного листа для курьеров.
Создание накладной СДЭК о данных груза, отправителе и
получателе.
Составление аналитического отчета о продукции магазина в
таблице MS Excel.
Организация рабочего дня,постановление задач,контроль
продаж, обработка заказов и работу с клиентами с помощью
сервиса Битрикс 24.

Studii: Superioare

Universitatea de stat "Aleco Russo"
Absolvit în: 2008
Facultatea: Pedagogie Psihologie si Asistenta Sociala
Specialitatea: Asistenta Sociala 

Cursuri, training-uri
курсы SEO-оптимизатор
Absolvit în 2017
Organizator: интернет
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CV disponibil pe adresa: 
https://ceadirlunga.rabota.md/ro/resume/accounting/422543

Pagina 2 din 2

http://www.tcpdf.org
https://ceadirlunga.rabota.md/ro/resume/accounting/422543

