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Gyvenimo aprasymas (CV)

Prisijungti

Kokio darbo ieskau? Mano teigiamos savybés

daugiausiai praktinés patirties turiu dokumenty tvarkymo ir bendravimo su klientais srityse, gerai
dirbu kompiuteriu.Niekada nepalieku nebaigty darby ar netvarkos.

Perskaite mano CV jsitikinsite, kad mano turima kompetencija, zinios, jgudziai, praktiné patirtis bei
asmeninés savybeés, tokios kaip pareigingumas, komunikabilumas, sugebéjimas greitai jsisavinti

Zinias, atsakingumas, gali bati sékmingai panaudotos kompanijoje siekiant jos tiksly jgyvendinimo.

Pageidaujamas darbas Administratoriai, Konsultantai, Sekretorés, Operatoriai

Kontaktai ir pagrindiné informacija apie mane

Gimimo data 1958-03-11 (67 m.)
Lytis Moteris
Gyvenamoji vieta Elektrénai

Telefono numeris

Prisijungti
Darbo patirtis
Darbo laikotarpis nuo 2009.08 iki 2013.07
|monés pavadinimas MessengerLT, UAB
Darbo sritis Administratoriai
Pareigos Rastinés darbuotoja

Plac¢iau apie darbo pobidj, patirtj SEB banke, AB: dokumentu, rasty, tinkamas priémimas ir
registravimas LN Korespondencijos modulyje, dokumenty
skenavimas, registravimas. Intensyvus ir skubus registry
rasymas MS Office Word programoje ir savalaikis pateikimas
iSsiuntimui. Ataskaity ruoSimas Microsoft Excel programoje.
Tinkamas darbuotojy aptarnavimas.
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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

Imonés pavadinimas
Darbo sritis
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

|monés pavadinimas

Pareigos

Placiau apie darbo pobudj, patirtj

ISsilavinimas
ISsilavinimas
Mokymosi jstaiga

Sritis

Kalbos
Kalbos

nuo 2005.03 iki 2009.03

Kestucio Sabaliausko architektlros studija, ||
Administratoriai

Sekretore-referenté

statiniy kadastriniy matavimuy ir teisinés registracijos
Nekilnojamojo turto registre dokumenty analize, projektinés
dokumentacijos ruosSimas sklypy detaliesiems planams, statiniy
projektavimo salygy savadui ir Statybos leidimui gauti;
Aiskinamuyjy rasty ir atsakomujy rasty spausdinimas , projekty
byly apipavidalinimas. Gauty dokumenty ir dokumentacijos
sisteminimas ir archyvavimas kompiuterinéje laikmenoje. Visas
darbas kompiuteriu ir esamonis orgtechnikos priemonémis.
Tinkamas klienty/uzsakovy priémimas.

nuo 2002.06 iki 2005.01
Malsena, AB
Administratoriai
Referente-apskaitininke

bendrovés vidaus dokumenty ruosimas ir teikimas tvirtinimui ir
tinkamo jvykdymo kontrolé. Korespondencijos ir
dokumentacijos sisteminimas duomeny bazeéje. Pirminiy
personalo reikaly tvarkymas, darbo sutarciy ruoSimas, suminés
laiko apskaitos vedimas. Daliné materialiniy vertybiy apskaita,
pirminiy buhalteriniy dokumenty jforminimas. Archyvavimas
dokumenty

Vievio malunas AB
Administratoriai
Sekretore referenté

Darbas kompiuteriu ir. esamonis orgtechnikos priemonemis.
Telefony skambuciy koordinavimas, jmonés vidaus dokumenty
ruosimas, korespondencijos sisteminimas, dokumenty
archyvavimas, sekretoriavimas valdybos posédziuose ir
akcininky susirinkimuose. Tinkamas klienty priémimas.

Klaipédos medvilnés perdirbimo gamybiniame susivienijime
"Trinyciai
Kokybés kontroliere

Pagamintos produkcijos kokybés jvertinimas

Pagrindinis bendro lavinimo

Vilniaus 21-0ji tecnikos mokykla (dabar Vilniaus Technologijy ir
Verslo Profesinio mokymo centras)

sekretoré-masininkeé

Kalbéjimas Supratimas Rasymas
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Lietuviy Puikiai Puikiai Puikiai

Angly Pagrindai Pagrindai Vidutiniskai
Rusy Gerai Gerai Gerai
Prancuzy Pagrindai Pagrindai Pagrindai

Kompiuterinis rastingumas

MS Windows, MS Office, MS Excel

Konferencijos, seminarai, mokymai

2004 m. angly kalbos kursai - iSlaikytas kvalifikacinis 4-ojo lygio bendrinés angly kalbos egzaminas,
jgytas pazyméjimas VS| Soros International House-MBA Center; 2004 m. UAB Mokesciy srautas
organizuotame seminare "Rastvedyba“, jgytas pazyméjimas; 2003 m. V$§| ,Jaunimo fortas”
organizuotuose kompiuterinio rastingumo kursuose ir s€ékmingai atlikta baigiamoji uzduotis - jgytas
kompiuterio vartotojo pazyméjimas Nr. EI350; 1996 m. B| KTU ir Norvegijos vadybos instituto
seminare ,Firmos ir asmeniniy dokumenty sudarymas, efektyvus panaudojimas, tvarkymas ir

saugojimas”, jgytas pazyméjimas Nr.16-31-212;

Rekomendacijos

Vardas, Pavarde Stuopelis Arnas
Pareigos direktorius

Imonés pavadinimas MessengerlLT, UAB
Telefono numeris 8 684 24669

Vardas, Pavarde Sabaliauskas Kestutis
Pareigos Savininkas

|monés pavadinimas Kestucio Sabaliausko architektiros studija
Telefono numeris 8 698 45758

El. pasSto adresas kestutis@archistudija.lt
Vardas, Pavarde Gedvilas Mindaugas
Pareigos Generalinis direktorius
|monés pavadinimas Malsena AB

Telefono numeris rasytiné

El. pasto adresas m.gedvilas@malsena.lt

Papildoma informacija
Vairuotojo pazyméjimas B

Pageidaujamas atlyginimas 1500 EUR per meén.
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