Topa Natalia lon

Numar de contact: 69034331

Adresa de e-mail: nataliaatopaal@gmail.com
Adresa de domiciliu: Chisindu, Nicolae Costin 57
Data nasterii: 27 Martie 1987 (37 ani)

Despre mine

Orasul in care doresc sa activez: Chisinau
Program de lucru: Part-time, Program flexibil

Sunt o persoana organizata si motivata, cu abilitati excelente de gestionarea a timpului si cu o atentie la detalii. Sunt

organizata si gestionez eficient operatiunile zilnice ale biroului.

Solutionez cu calm problemele apdrute si sunt mereu in cdutare de noi oportunitati de invatare. Cred in transparenta si respect
in toate relatiile. Am abilitati de comunicare si coordonare, fiind responsabila pentru administrarea resurselor, gestionarea

programarile si asigurarea unui mediu de lucru productiv.

Sunt o persoana care intelege importanta muncii, sunt sociabila, mereu dispusa sa ascult si sa colaborez pentru a gasi cele

mai bune solutii.

Experienta

Srl Croitor-Tricot Lucrator administrativ

(Chisinau) Responsabilitati:

Mai 2016 - Decembrie 2021 Gestionarea corespondentei si a facturilor,

(5 ani 7 luni) Elaborarea documentelor administrative,
Asigurarea evidentei curente a registrelor,
Asigurarea fluxului de informatie cu sectia de producere si sectia de vinzari,
Gestionarea bazelor de date,
Asigurarea lucratorilor cu tot ce este necesar pentru realizarea lucrului eficient (
asigurarea cu lucrurile de birotica si cele necesare de producere),
Colaborarea cu contabila ( foaia de pontaj, angajari, dezangajari, concedii etc).
Evidenta depozitului cu marfa,
Eliberarea marfii catre punctele de realizare conform vanzarilor.

Srl Croitor-Tricot Tehnolog producere

(Chisinau) Responsabilitati:

Octombrie 2010 - Martie 2012 Evidenta materie prime,

(1 an 5 luni) Pregatirea si Elaborarea procesului de lucru,

Eliberarea produsului finit in sectia de cusut,
Implicarea in procesului Termo a produsului finit,

Verificarea calitatii a produselor finite, impachetarea, predarea in depozit.


https://www.linkedin.com/company/delucru-md
https://www.facebook.com/Delucru.md/
https://www.instagram.com/delucru_md/

Studii

2020 - 2024
(Superioare)

2003 - 2006
(Medii de specialitate)

Limbi straine

Romana — Expert

Rusa — Mediu

Abilitati cheie

Permis de conducere

Categorie: B1

USM

Facultatea, specialitatea: Finante si banci
Oras: Chisinau

Scoala profesionala nr 6

Facultatea, specialitatea: Cusator - croitor
Oras: Chisinau

CV-ul creat pe site-ul www.delucru.md
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