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Contabil, ajutor-contabil

Despre mine

- Excelente abilitati comunicationale, fire dinamica, sociabila,
usor adaptabila

- Ma adaptez usor la conditiile de munca

- Invat lucruri noi si imi formez usor noi deprinderi profesionale
Cunostinte de oprerare a calculatorului:

- Microsoft Office: Word, Excel , Power Point- nivel avansat;

- Programa 1C versiunea 8.2, 8.3

Experienta profesionala

Contabil - SRL ,,Runat Consulting
Aprilie 2018 - Prezent - 6 ani 8 luni

- Responsabil de evidenta primara a contabilitatii mai multor
companii cu diferite genuri de activitate

- Prelucrarea documentelor primare, efectuarea transferurilor
bancare, furnizarea informatiei necesare referitor la solduri,
debitori/creditori, situatia contului curent

- Perfectarea procedurilor privind relatiile de munca (angajare,
incetare a contractului individual de munca, de premiere,
modificare a conditiilor contractuale, diferite tipuri de concedii,
etc.) Tn conformitate cu solicitarile parvenite la zi.

- Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.
- Asigurarea unei bune evidente a carnetelor de munca.
- Intocmirea tabelelor de pontaj.

- Organizarea, evidenta contabila in domeniul salarizarii si
normarea muncii in cadrul Intreprinderii;

- Verificarea si introducerea tabelelor de pontaj;
- Intocmirea adeverintelor la cererea salariatilor;
- Completarea raportarilor lunare, trimestriale sau anuale;

Contabil - IPCES Univers Academic

lulie 2017 - Februarie 2018 - 8 luni

- Tinerea evidentei zilnice privind activitatile de incasari si plati
prin casierie.

- Intocmirea zilnica a chitantelor pentru sumele incasate, a
Registrului de casa,

- Incasarea sumelor de bani pentru achizitiile efectuate,
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- Intocmirea ordinele de platd pe baza facturilor si a ordinului de
plata.

- Perfectarea procedurilor privind relatiile de munca (angajare,
incetare a contractului individual de munca, de sanctionare,
premiere, modificare a conditiilor contractuale, diferite tipuri de
concedii, etc.) in conformitate cu solicitarile parvenite la zi.

- Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.
- Asigurarea unei bune evidente a carnetelor de munca.
- Intocmirea tabelelor de pontaj.

- Organizarea, evidenta contabila in domeniul salarizarii si
normarea muncii in cadrul Intreprinderii;

- Verificarea si introducerea tabelelor de pontaj;
- Intocmirea adeverintelor la cererea salariatilor;
- Completarea raportarilor lunare, trimestriale sau anuale;

Economist - DETS s.Centru
Mai 2009 - lulie 2017 - 8 ani 3 luni

Primirea si prelucrarea listelor tarifare a insitutiilor
preuniversitare si extrascolare pentru calcularea stagiului si
stabilirea salariului tarifar;

- Intocmirea Retelei de state si contingente ala institutiilor
preuniversitare;

- Repartizarea lunara a cheltuielilor pe fiecare articol si pe
institutii in baza cifrelor de control;

- Intocmirea devizelor de cheltuieli pe articole a institutiilor
preuniversitare;

- Calaculele la devizele de cheltuieli pe articole a institutiilor
preuniversitare;

- Implementarea si dezvoltarea sistemului de management
financiar si control.

Contabil sectia Achizitii Publice - Directia Educatie tineret si sport
s.Centru 01.04.2015- 07.07.2017

Obligatiunile functionale:

- elaborarea si publicarea anuntului de intentie in Buletinul
Achizitiilor Publice privitor la achizitionarea bunurilor, serviciilor
sau lucrarilor;

- intocmirea si expedierea invitatiilor de participare la
preselectie;

- intocmirea scrisorii de solicitare pentru anuntarea licitatiei
publice si Cererea Ofertei de Preturi;

- pregatirea pachetului de documente pentru licitatie;

- Intocmirea caietului de sarcini in conformitate cu prevederile
legislatiei cu incidenta Tn domeniul achizitiilor publice
cuprinzand, in mod obligatoriu, toate caracteristicile, astfel incat
obiectul achizitiei sa corespunda necesitatilor si sa asigure
calitatea;

- asigurarea remiterii invitatiilor de participare la concurs, catre
un numar cat mai mare al operatorilor economici, precum si
inregistrarea faptului utilizarii uneia din procedurile de
transmitere a invitatiilor;

- procedura de publicare a licitatiei publice si Tnregistrarea
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documentelor de licitatie;

efectuarea preselectiei, deschiderea, ofertelor operatorilor
economici, prezentate la procedurile de achizitie;

- iIntocmirea darii de seama, privind procedura de achizitie;

- prezentarea contractelor spre inregistrare la Agentia Achizitii
Publice;

- intocmirea obligatorie a darii de seama anuale privind
contractele de achizitie publica de valoare mica incheiate in
perioada de referinta si prezentarea acestora Agentiei Achizitii
publice;

- gestionarea contractelor de achizitie incheiate cu furnizorii;

- iIntocmirea si pastrarea dosarelor de achizitii publice Tn
conformitate cu Hotararea Guvernului nr.9 din 17.01.2008
pentru aprobarea ,,Regulamentului cu privire la intocmirea si
pastrarea dosarului de achizitii publice";

Studii: Superioare

Uusm

Absolvit in: 2008

Facultatea: Economie
Specialitatea: Finante si banci
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