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Gyvenimo aprasymas (CV)

Prisijungti

Kokio darbo ieskau? Mano teigiamos savybés

Aukstajj universitetinj iSsilavinima turinti moteris, turinti virS 5 m. administratorés darbo patirtj.
Patirtis biuro veiklos administravime, dokumentacijos srauty valdyme ( rengimas, registravimas,
paskirstymas), darbe su apskaitos buhalterinémis programomis ir tt...

Esu komunikabili, atsakinga, punktuali, greitai prisitaikanti prie naujoviy, atkakli, savimi pasitikinti
asmenybeé.

leskau naujo darbo stabilioje jmonéje, kurioje galéciau panaudoti jau jgytus jgtdzius ir toliau

tobuléti, siekti naujy ziniuy.

Pageidaujamas darbas Administratoriai

Pageidaujama darbo vieta Vilnius

Kontaktai ir pagrindiné informacija apie mane

Gimimo data
Lytis
Gyvenamoji vieta

Telefono numeris

El. pasto adresas

Darbo patirtis
Darbo laikotarpis
Imoneés pavadinimas

Pareigos

Darbo laikotarpis
Imonés pavadinimas

Pareigos

1983-05-29 (42 m.)
Moteris

Vilnius

Prisijungti

Prisijungti

nuo 2001 iki 2003
UAB Ida Basar, UAB Reval Hotel Lietuva

Barmené, padavéja, viesSbucdio administratore

nuo 2003 iki 2006
UAB Arano transportas, UAB Petrina

transporto vadybininke
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Darbo laikotarpis
|monés pavadinimas
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

Darbo laikotarpis
Imonés pavadinimas
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

Darbo laikotarpis
Imonés pavadinimas
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

Darbo laikotarpis
Imoneés pavadinimas
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

ISsilavinimas
Laikotarpis
I$silavinimas

Mokymosi jstaiga

Laikotarpis
ISsilavinimas

Mokymosi jstaiga

Kalbos
Kalbos

nuo 2007 iki 2010
UAB OBO Bettermann
Biuro administratoré

Biuro priezilra, dokumenty rengimas, tvarkymas, siuntimas,
sveciy priémimas, skambuciy srauty paskirstymas.

nuo 2010 iki 2011
UAB Amber promotions
Klienty aptarnavimo specialisté, administratoré

Bendravimas su klientais. Informacijos suvedimas j vidine
duomeny baze. Vidinés korespondencijos paruosimas ir
iSsiuntimas. Susitikimy ir skambuciy organizavimas bei jvykiy
kalendoriaus atnaujinimas. Darbo aprasymy ruoSimas ir
skelbimy talpinimas. Kontakty sarasy atnaujinimas. Reikiamos
informacijos surinkimas is vidinés duomeny bazés ir/ar is
iSoriniy Saltiniy. Pagalba kolegoms su trumpalaikiais ir
ilgalaikiais projektais. Pagalba efektyviai sprendziant iSkilusias
problemas.

nuo 2011 iki 2018
UAB Baltexim
Biuro administratoré

Dokumenty rengimas, tvarkymas, korespondencijos srauto
valdymas, biuro priezilra, tvarkos palaikymas, reikalingy
darbui priemoniy uzsakymas, transporto valdymas, kroviniy
priezilra, bendravimas su vezéjais. Vadovo pavesty uzduociy
vykdymas, darbas buhalterinémis apskaitos programomis,
skambucdiy, susitikimy koordinavimas.

nuo 2018 iki dabar
UAB Vilniaus energija
Administratoré

Dokumentacijos srauty valdymas: rengimas, registravimas,
paskirstymas. Biuro veiklos administravimas, tiesioginio
vadovo pavestos uzduotys, pagalba kolegoms.

nuo 2001 iki 2006
Aukstasis koleginis

Vilniaus kolegija

nuo 2006 iki 2008
Aukstasis universitetinis

Vilniaus edukoligijos universitetas

Kalbéjimas Supratimas Rasymas
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Angly Gerai Gerai Gerai

Kompiuterinis rastingumas

MS Windows, MS Office (Outlook,Word, Excel, PowerPoint.), buhalterinés programos Agnum, DVS

Kontora.

Papildoma informacija
Vairuotojo pazyméjimas B

Vairuoju nuo 2020-00 (6 m.)
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