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Gyvenimo aprasymas (CV)

Prisijungti

Kokio darbo ieskau? Mano teigiamos savybés

leSkau biuro administratorés, vadovo asistentés darbo. Turiu praktinés patirties Sioje srityje.
Administratore dirbau 2,5 m. Déka dviejy su puse mety patirties iSmokau efektyviai atlikti savo
darbo funkcijas: jmonés dokumentacijos rengimo ir korespondencijos tvarkymo, personalo
dokumentacijos administravimo, rasty ir sutarciy rengimo bei registravimo, planuoti savo veikla,
kruopstumo, atidumo ir atsakomybés, informacijos srauty valdymo, rastvedybos taisykliy iSmanymo
bei LR Darbo kodekso norminiy akty pritaikymo. Sugebu dirbti tiek komandoje, tiek savarankiskai,
siekianti kuo daugiau iSmokti bei jsisavinti naujoves. Esu atvira naujy Ziniy jgijimui bei greitai
mokausi. Turiu vokieciy filologijos bakalauro issilavinima, tad gerai moku vokieciy kalbg. Susikalbu
rusiskai, turiu angly kalbos pagrindus. Esu dirbusi su dviem buhalterinémis programomis: Visma

Bussines, Navision. Esu atsakinga, pareiginga, sazininga.

Pageidaujamas darbas Administratoriai

Pageidaujama darbo vieta Vilnius

Kontaktai ir pagrindiné informacija apie mane

Gimimo data 1985-08-19 (40 m.)
Lytis Moteris
Gyvenamoji vieta Vilnius
Telefono numeris

Prisijungti
El. pasto adresas

Prisijungti

Darbo patirtis


https://www.dirba.lt/
https://www.dirba.lt/vartotojai
https://www.dirba.lt/vartotojai
https://www.dirba.lt/vartotojai

Darbo laikotarpis
|monés pavadinimas
Darbo sritis
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

ISsilavinimas
Laikotarpis
ISsilavinimas
Mokymosi jstaiga
ISsilavinimo sritis

Sritis

Kalbos
Kalbos
Lietuviy
Vokieciy
Rusy
Angly

Kompiuterinis rastingumas

MS Office programos; buhalterinés

Rekomendacijos
Vardas, Pavarde
Pareigos

|monés pavadinimas

Telefono numeris

Papildoma informacija

Pageidaujamas atlyginimas

nuo 2008.11 iki 2013.01
UAB "BUDELA"
Administratoriai

Biuro administratoré

Laisku, protokoly ir kity dokumenty vertimas is vokieciy |
lietuviy kalba ir atvirksciai; jmonés dokumentacijos rengimas,
tvarkymas (sutarciy rengimas ir pasirasymas, personalo
dokumenty tvarkymas, jvairiy registracijos zurnaly vedimas);
informacijos teikimas klientams; biuro veiklos priezitra ir
sklandaus darbo procesy uztikrinimas; asistavimas jmonés
vadovui, pagalba kitiems biuro darbuotojams; archyvo
tvarkymas; prekiy rezervavimas; kiti administracinio pobldzio
darbai.

nuo 2004.09 iki 2008.07
Vidurinis bendro lavinimo
Vilniaus pedagoginis universitetas
Filologija

Vokieciy filologija

Kalbéjimas Supratimas Rasymas
Puikiai Puikiai Puikiai
Gerai Gerai Gerai
Vidutiniskai Vidutiniskai Vidutiniskai
Pagrindai Pagrindai Pagrindai

programos Visma Business, Navision (pagrindai).

Ausra Kazlauskiené
IT administratoré
UAB "BUDELA"
867245499

1500 LT EUR per men.
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