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Gyvenimo aprasymas (CV)

Prisijungti

Kokio darbo ieskau? Mano teigiamos savybés

Gerbiamasis Pone/Ponia,

Esu biuro vadové/asmeniné asistenté/pirkimy vadové, turinti daugiau nei 10 mety patirtj jvairiose
pramonés Sakose bei Salyse. Neseniai persikéliau gyventi | Bulgarijg, Varnos miesta, tad ieSkau
naujy jsidarbinimo galimybiy, jskaitant nuotolinio darbo modelius.

Jei mano kvalifikacija atitinka JUsy poreikius, dziaugsiuosi galimybe susitikti su Jumis, kad galéciau
iSsamiau iSnagrinéti savo patirtj. Jei turite kokiy nors klausymy dél mano profesinés kvalifikacijos
arba Jums reikia nuorody, nedvejodami susisiekite su manimi.

Nuosirdziai,

Jurgita

Pageidaujamas darbas Vadybininkai, Darbas nuotoliniu budu., Projekty vadovai,
Turizmas, Administratoriai

Pageidaujama darbo vieta Darbas nuotoliniu budu., Varna, Bulgarija

Kontaktai ir pagrindiné informacija apie mane

Gimimo data 1980-04-23 (45 m.)
Lytis Moteris
Gyvenamoji vieta Varna, Bulgarija

Telefono numeris
Prisijungti

El. pasto adresas
Prisijungti

Darbo patirtis
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Darbo laikotarpis
|monés pavadinimas
Darbo sritis
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

nuo 2021.07 iki 2017.05

"AMCK Aviation", Dublinas, Airija

Administratoriai

Administratorius, biuro valdymas ( hibridinis darbo modelis )

* UZima pagrindine atsakomybe uz generaline prokuratira,
generalinio direktoriaus pavaduotoja, vyriausigjj veiklos
pareigung, vyriausiajj techninj pareiglna ir vyriausiajj finansy
pareigung, teikiantj administratoriaus pagalba, jskaitant, bet
neapsiribojant, dienyno valdyma, susirinkimy steigima,
kelionés tvarka, iSlaidas ir kt. * Veikeé kaip pagrindinis
kontaktinis punktas generaliniam direktoriui, generalinio
direktoriaus pavaduotojui ir vyriausiajam veiklos pareigunui ir
pasveikino visus susijusius tarnybos ieSkojimus. ¢ Veiké kaip
namy ekspertas visose pirkimo, vieSyjy pirkimy ir iSlaidy
politikos srityse ir uztikrino, kad visi darbuotojai jy laikytysi. ¢
Veiké kaip namo pirkimo sistemos savininkas ir uzpildé pirkimo
uzsakymo formas pagal auksciausius standartus, iSlaiké puikius
jrasus ir padavimo sistema. * Reguliariai palaiké rysius su
tiekéju, kad gauty pasiulymus ir spresty visus saskaity faktiary
klausimus. * Gavimo metu patikrino SF ir suderino jas su
pirkimo uzsakymo forma. ¢ Kasdien bendravo su Finansy
skyriumi, ypac su mokétinomis saskaitomis. ¢« Padeda finansy
komanda su atitinkamu islaidy ir saskaity faktiry kodavimu,
apdorotomis darbuotojo iSlaidy prasymo formomis. ¢
Padedama su visais klausimais, isSkeltais sgskaitose faktlrose
arba pirkimo uzsakymuose is platesnio verslo, jskaitant
Honkongo akcininkus. ¢ Palaiké rySius su Teisininky komanda
dél sutarciy perzitros, zymeéjimo ir pasiraSymo. ¢ Valdomi
sudétingi kelioniy uzsakymai ir marsrutai darbuotojams,
jskaitant visus prasymus isSduoti viza ir pasy atnaujinima. ¢
Veike kaip pagrindinis kontaktas akcininky vizitams, jskaitant
valdybos posédzius, viesbucius ir kelioniy susitarimus. ¢
Valdomos visuotinés konferencijy registracijos darbuotojams ir
saugomi konferencijy lankomumo jrasai. * Padeda rengti ir
vertinti visus Biuro valdymo konkursus. ¢ Tvarké savaitine
verslo darbotvarke ir kas savaite palaiké rySius su visomis
imonés komandomis. ¢ Tvarké posédziy salés uzsakymus
biurui ir veike kaip pagrindinis verslo kontaktinis asmuo. *
Organizavo socialinius renginius ir tvarkeé restorany uzsakymus
darbuotojams ir iSorés sveciams. ¢ Atstovavo Biuro valdymo
komandai Darbuotojy atstovy komitete C lygio valdyme ir
dalyvavo suplanuotuose posédziuose. ¢ Veiké kaip sveikatos ir
saugos atstovas, "First Aider" ir "Fire Warden", vadovavo
prieSgaisrinéms pratyboms ir organizavo privalomus mokymus
ir vertinimus visiems darbuotojams. * Padéjo Biuro valdymo
komandai atlikti jvairias ad - hoc pareigas, kaip reikalaujama -
bendrojo administravimo, stacionariy ir vieSojo maitinimo
produkty uzsakyma, palaiké rysius su IT paslaugy teikéja,
valdeé vietinius ir tarptautinius kurjerius.
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Darbo laikotarpis nuo 2015.11 iki 2017.05

|monés pavadinimas "Aramark/OPW", Dublinas, Airija
Darbo sritis Vadybininkai
Pareigos Techninés priezitros sutarciy priezilros pareiginas

Placiau apie darbo pobudj, patirtj < Prisiémé atsakomybe uz techninés priezilros sutarciy
skyriaus vykdyma organizacijoje ir vadovavo 5 darbuotojy
komandai. « PriziGréjo administracines pareigas, jgyvendino
naujas politikos kryptis ir procediras, kad uztikrinty skyriaus
produktyvuma. ¢« Uzmezgé rysius su bendradarbiais, klientais,
naujais ir esamais rangovais, nustatydami jy poreikius ir
rapescius. ¢ Priziréjo, stebéjo ir rengé administracijos
darbuotojus, dalyvavo susitikimuose su vyresnigs vadovybés
vadovais, renge ataskaitas ir veiksmy planus. Dalyvavo
vadybos ir lyderystés mokymo kursuose. ¢ Nustatytos
tobulinimo sritys, jgyvendintos naujos strategijos siekiant
galutiniy tiksly ir sékmés. ¢ Valdomas sutarciy, atSaukimuy,
varianty ir pirkimo uzsakymy apdorojimas, atsakeé j telefonus ir
kasdien nagringjo jvairius prasymus bei skubius klausimus.
Nepastebéta konkursy valdymo sistema ir valdomas
konkursas, sprendziami su sistema susije klausimai ir (arba)
pakeitimai, perzitréti ir patvirti.

Darbo laikotarpis nuo 2013.05 iki 2015.11

Imonés pavadinimas "Brooks & Maldini Corporation”, Los Andzelas CA/Fort
Lauderdale FL, JAV

Darbo sritis Vadybininkai

Pareigos Biuro vadovas, pirkimy vykdomasis vyresnysis ( hibridinis

darbo modelis )

Plac¢iau apie darbo pobudj, patirtj < Organizuotos ir koordinuotos biuro operacijos ir proceduros,
siekiant uztikrinti organizacinj efektyvumg ir efektyvuma.
Projektavo ir jgyvendino biuro politikg, prizidréjo ir instruktavo
biuro darbuotojus, palaiké rysius su kitomis organizacijomis. ¢
ISlaikoma pirkimo politika ir uztikrinama, kad visi pirkimai jos
laikytysi. Atliko tikslius iSlaidy skaic¢iavimus, kad klientams
baty pateikti quatations. ¢ Sukurtos, sukurtos ir pristatytos
rinkodaros programos, skirtos remti jmones produkty ir
paslaugy augima ir plétra. * Valdomas saskaity faktiry
apdorojimas ir minimizuoti apskaitos uzklausimai, veikeé kaip
pagrindinis rysys su klientais ir uztikrino nuolat teigiama
klienty patirtj. « Identifikuotos verslo galimybés, istirtos ir
iSanalizuotos pardavimo parinktys. Nustatytas sgnaudy
taupymas nagrinéjant biuro jrangos poreikius, derantis su
tiekéjais ir teikiant ekonomiskai efektyvias alternatyvas.
Sutaupé apie 20% einamujy iSlaidy ir uzdirbo bendrajj pelna
nuo 35 iki 50% per menesj. * Sukurtas verslas nustatant ir
parduodant perspektyvas, palaikant santykius su klientais.
Gaunamos, deramasi ir perkamos medziagos tiek i$ vietiniy,
tiek iS uzsienio pardavéju.
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Darbo laikotarpis

|monés pavadinimas

Darbo sritis
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

Darbo laikotarpis
Imonés pavadinimas
Darbo sritis
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

ISsilavinimas
Laikotarpis
ISsilavinimas

Mokymosi jstaiga

Laikotarpis
ISsilavinimas
Mokymosi jstaiga
ISsilavinimo sritis

Sritis

nuo 2011.05 iki 2013.05

"Jasy pageidaujama dizaino korporacija', Fort Lauderdale FL,
JAV

Vadybininkai
Biuro vadovas, rinkodaros / pardavimy vadovas

* Nustatyti verslo organizavimo, nukreiptos ir koordinuotos
veiklos jrankius ir tikslus. * Pateiké klientams pasitulymus,
suderétas sutarciy salygas ir uzdarytus pardavimus. ¢ Parengti
strateginiai jmonés augimo planai, pardavimai augo 54%,
koordinavo jmonés produkty plétrg, atsizvelgiant j faktinius
potencialiy ir esamy klienty poreikius JAV rinkoje. ¢ Prizitréti
visas administracines funkcijas, kurti rinkodaros kampanijas ir
akcijas. * Organizuotos biuro operacijos ir proceduros,
planuojama veikla vidaus ir uz jos riby * Valdomos ir
paskirstytos léSos, vedamos pristatymai aukstesnei vadovybei.
lgyvendintos rinkodaros ir reklamos strategijos, sutaupytos
iSlaidos iki 30%, sukurta visa verslo pardavimo ir rinkodaros
strategija.

nuo 2009.02 iki 2011.04
"Playfair Enterprises", Sidnéjus, Australija
Marketingo specialistai
Komandos koordinatorius, pardavimy / rinkodaros vadovas

 Atliko rinkos tyrimus, kad rasty atsakymus apie vartotojy
reikalavimus ir jprocius, sukaré karybiniy rinkodaros kampanijy
idejas. * Atstovavo organizacijai prekybos parodose,
renginiuose ir demonstracijose. Valdomas pardavimo procesas
nuo pradinio kontakto iki uzdarymo. * Bendradarbiavo su
rinkodaros ir kitais specialistais, kad koordinuoty prekés zenklo
zinomumag ir rinkodaros pastangas. ¢ Uzmezgé tvirtus darbo
santykius su nariais ir klientais, sukure projekty terminus,
nustaté orientyrus ir stebéjo terminus. « Valdomi 5 pavaldus
pardavéjai, reklamuojami pokalbiams ir samdomi nauiji
darbuotojai, kai jvyko atidarymas. « Uztikrinti, kad visi
darbuotojai buty tinkamai apmokyti nustatant veiklos
standartus, motyvuotus darbuotojus, kad jie pasiekty
meénesinius ir metinio tikslo tikslus.

nuo 1986.09 iki 1998.05
Vidurinis bendro lavinimo

Ausros viduriné mokykla

nuo 2007.09 iki 2008.08
AuksStesnysis

ITEC

Sportas

Klno rengybos instruktorius ir asmeninis treneris, Diplomas,
Airija
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Laikotarpis
ISsilavinimas
Mokymosi jstaiga

Sritis

Kalbos
Kalbos
Lietuviy
Angly
Rusy

Kompiuterinis rastingumas

nuo 2009.02 iki 2010.03
Aukstesnysis
Bridge Business College

Zmogiskieji istekliai, Il sertifikatas, Australija

Kalbéjimas Supratimas
Puikiai Puikiai
Puikiai Puikiai
Puikiai Puikiai

Rasymas
Puikiai
Puikiai
Puikiai

Darbo kompiuteriu jgudziai - MS Excel, MS Word, MS Power Point, Microsoft Outlook, Team Viewer,

In house Systems.

Konferencijos, seminarai, mokymai

Teisés mokyklos draugija, Aviacijos lizingo sertifikatas, finansai, Airija 2018

Reagavimo mokymai, sveikatos ir saugos atstovas, pirmasis pagalbininkas, priesgaisrinio karo

mokymo pazyméjimai, Airija 2017

Aramark, Priezidros jgudziy kursy pazymejimo rengimas, Airija 2017

Aramark, IOSH saugos mokymo pazymeéjimas, Airija, 2016 m.
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