
  

Țopa Natalia Ion

Număr de contact: 69034331
Adresa de e-mail: nataliaatopaa1@gmail.com
Adresă de domiciliu: Chișinău, Nicolae Costin 57
Data nașterii: 27 Martie 1987 (37 ani)

Despre mine

Orașul în care doresc să activez: Chișinău
Program de lucru: Part-time, Program flexibil

Sunt o persoana organizată și motivată,  cu abilități excelente de gestionarea a timpului și cu o atenție la detalii. Sunt
organizată și gestionez eficient operațiunile zilnice ale biroului.
Solutionez cu calm problemele apărute și sunt mereu în căutare de noi oportunități de învățare. Cred în transparență și respect
în toate relațiile. Am abilități de comunicare și coordonare, fiind responsabilă pentru administrarea resurselor, gestionarea
programările și asigurarea unui mediu de lucru productiv.
Sunt o persoana care înțelege importanța muncii, sunt sociabilă,  mereu dispusă să ascult și să colaborez pentru a găsi cele
mai bune soluții. 

Experiență

Srl Croitor-Tricot

(Chișinău)
Mai 2016 - Decembrie 2021
(5 ani 7 luni)

Lucrator administrativ

Responsabilități:
Gestionarea corespondentei și a facturilor,
Elaborarea documentelor administrative,
Asigurarea evidentei curente a registrelor,
Asigurarea fluxului de informație cu secția de producere și secția de vinzari,
Gestionarea bazelor de date,
Asigurarea lucrătorilor cu tot ce este necesar pentru realizarea lucrului eficient (
asigurarea cu lucrurile de birotică si cele necesare de producere),
Colaborarea cu contabila ( foaia de pontaj, angajări, dezangajari, concedii etc).
Evidenta depozitului cu marfă,
Eliberarea mărfii către punctele de realizare conform vânzărilor.

Srl Croitor-Tricot

(Chișinău)
Octombrie 2010 - Martie 2012
(1 an 5 luni)

Tehnolog producere

Responsabilități:
Evidenta materie prime,
Pregătirea și Elaborarea procesului de lucru,
Eliberarea produsului finit în secția de cusut,
Implicarea în procesului Termo a produsului finit,
Verificarea calității a produselor finite, împachetarea, predarea în depozit.

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


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

Studii

2020 - 2024
(Superioare)

USM

Facultatea, specialitatea: Finanțe și bănci
Oraș: Chișinău

2003 - 2006
(Medii de specialitate)

Scoala profesională nr 6

Facultatea, specialitatea: Cusator - croitor
Oraș: Chișinău

Limbi străine

Româna — Expert
Rusa — Mediu

Abilități cheie

Etica în muncă Creativitate

Comunicare Adaptabilitate

1C (Elaborarea facturilor) Excel ( începător)

Microsoft Office Învățare continuă

Lucru în echipa Umor

Permis de conducere

Categorie: B1

https://www.delucru.md

