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¢ Rusa - Comunicare
* Franceza - Mediu
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Manager

Despre mine

In ceea ce priveste caracteristica mea, ma cunosc ca o persoana
simpla, comunicabild, responsabila pentru sarcinile atribuite,
atenta cand lucrez cu documente sunt capabila de reale
performante Tn conceperea si realizarea documentelor specifice
activitatii de secretariat.

in relatiile interpersonale politicoasa, sociabild, usor adaptabila
pentru a lucra intr-o echipa, adaptare rapida la noi medii de
lucru.

Cunoasterea tehnicii de birou.

Cunoasterea PC.

-HTML si CSS.

- Administrarea circuitului intern a actelor la angajare;

- Perfectarea contractului individual de munca si acord
suplimentar, demisie;

- Eliberarea diverselor certificate pentru salariatilor intreprinderii;
- Evidenta timpului, completarea tabelelor de pontaj;

- Intocmirea graficului de concedii si evidenta acestora;

- Completarea, pastrarea si evidenta carnetelor de munca;

- Consultarea cu privire la legislatei Muncii;

- Evidenta fiselor in Securitatea si sanatate in Munca.

* Gestionarea bazei de date a angajatilor companiei;

* Prezentarea rapoartelor solicitate.

Experienta profesionala

Manager in serviciu personal - Ocnita
August 2018 - Prezent - 6 ani 7 luni

Pe parcursul serviciului am angajat oameni si am elibirat oamenii
din functie, am atras noi salariati pentru serviciu, am dus cont de
evidenta oamenilor in tabelele de pontaj, de ordinele pe cadre a

intreprinderii, de inregistratea contractelor individuale de munca
si a acordurilor suplimentare, de calcularea concediilor si a foilor
de boala a salariatilor ect.

Studii: Medii
C.E.H.T.A Taul Specialitatea Tehnician in domeniul
informaticii

Absolvit in: 2018
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Cursuri, training-uri

Universitatea Agrara de Stat din Moldova
Studiez la moment
Organizator: Cadastru si Drept
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