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Gyvenimo aprasymas (CV)

Prisijungti

Kokio darbo ieskau? Mano teigiamos savybés

Esu darbsti, kruopsti, atidi, pareiginga su aukstuoju issilavinimu darbuotoja. Turiu statybos gamybos
paruoSimo inzinierés - sgmatininkés padéjéjos, apskaitininkés, administratorés - vadybininkés,
internetinés svetainés turinio administratorés, nekilnuojamo turto nuomos ir internetines reklamos
kdrymo darbo patirties. Esu puikiai jgudusi darbe su kompiuteriu. Visada pasiryzus sparciai
kokybiSkai mokytis dél trikstamy Ziniy ir jgudziy sitdlomam darbui atlikti. leSkau tokio darbo, kur
galéciau realizuoti savo jgyta iSsilavinima, arba darbo pagal anksciau jgyta darbo patirtj (pvz.:

samatininkés, technologés, apskaitininkés, vadybininkes, administratorés ).

Pageidaujamas darbas Administratoriai, Apskaitininkai, Asistentai, Konsultantai,
Maketuotojai, Operatoriai, Sekretorés, Vadybininkai

Kontaktai ir pagrindiné informacija apie mane

Gimimo data 1983-04-21 (42 m.)
Lytis Moteris
Gyvenamoji vieta Vilnius

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 2013.11 iki 2015.04
UAB "Decorus"
Administratoriai
Administratoré

Priémimo, atleidimo iS darbo dokumenty rengimas; jmonés
veiklos dokumenty ruoSimas: jvairds rastai, jsakymai
(personalo, veiklos, atostogy, darbo uzmokescio, darby
saugos), jgaliojimai, sutartys, susitarimai, aktai, pazymos,
pretenzijos, prasymai, pranesimai, pasidlymai, iSrasai ir t.t.;
imonés vidiniy dokumenty paruosimas: jmonés darbo tvarkos
taisyklés, atostogy tvarka, visy darbuotojy pareiginiai
nuostatai, biuro vidaus taisyklés. |vairiy dokumenty vertimas.
Dokumenty grupavimas, rasiavimas, paskirstymas, jy registry
kdrimas, vedimas ir valdymas. Vyr. buhalterés pavesty
uzduociy atlikimas, ataskaity pateikimas buhalterijai ir
valstybinéms institucijoms. Vadovaujama DSS specialisto,
darby saugos dokumenty tvarkymas ir rengimas. Darbas su
baltarusiska jmoniy grupés nare: kelionés dokumenty
uzsakymas ir veiklos dokumenty rengimas, vertimas. |[monés
korespondencijos ir tinklalapio administravimas. Ofiso ir jmoniy
grupés materialinis apripinimas. Informacijos iSorinei ir vidinei
komunikacijai ruoSimas bei platinimas. Darbo skelbimy
ruosimas, skelbimas ir dalyvavimas personalo atrankoje.
Skambuciy priemimas, informacijos teikimas, sveciy sutikimas.
Pagalba vadovui taip pat ir kokybés vadybos sistemos diegime,
jo pavesty uzduocdiy vykdymas, reikalingos informacijos
rinkimas, analyzavimas, apibendrinimas, suvedimas;
dalyvavimas renginiy organizavime. Visy dokumenty
tvarkymas, registravimas, sisteminimas, archyvavimas pagal
LST EN I1SO 9001:2008 kokybés vadybos sistemos
reikalavimus. Darbo laiko apskaitos Ziniarasc¢iy, darbo
uzmokescio Ziniarasciy suvedimas, saskaity faktidry
pajamavimas | programg Skaita, kuro ir darbo priemoniy
apskaita, nurasymas ir ataskaity ruosimas, objekto savikainos
skaiciavimas, statybos objekty dokumenty rengimas darby
vadovams, dalis personalo apskaitos (atostogos,
komandiruotés, pravaikstos), darbas su Baltarusijos
partneriais.


https://www.dirba.lt/

Darbo laikotarpis
|monés pavadinimas
Darbo sritis
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

Darbo laikotarpis
|monés pavadinimas
Darbo sritis
Pareigos

Plac¢iau apie darbo pobadj, patirtj

Imoneés pavadinimas
Pareigos

Placiau apie darbo pobadj, patirtj

Imonés pavadinimas
Pareigos

Placiau apie darbo pobudj, patirtj

ISsilavinimas
Laikotarpis
ISsilavinimas
Mokymosi jstaiga
ISsilavinimo sritis

Sritis

nuo 2010.06 iki 2013.08
UAB "Verkiy klinika"
Administratoriai
Administratore-vadybininké

Darbas su klientais, tiekéjais, informacijos teikimas, jos
kompiuterizavimas, valdymas, sisteminimas, kaupimas;
pacienty elektronines duomeny bazes valdymas;
administraciniai, sekretoriavimo, vertimo ir apskaitos darbai;
darbas su kasa, kseroksu, faksu; darbas su multi-media ir
iSoriniais informacijos kaupimo jrenginiais; reklaminés foto ir
video medziagos klrimas, jos redagavimas, maketavimas,
dizaino parinkimas ir prezentacijy kdrimas; reklaminiy
skelbimy, buklety ir skydeliy (dizaino, teksto) kdryba,
Svieslenciy teksto kidrimas ir programavimas; klinikos
internetinio tinklalapio administravimas, tobulinimas
apiforminimas tekstine grafine ir vaizdine informacija;
nekilnojamojo turto nuomos internetiné reklama, jos skelbimas
tinklalapiuose, bendravimas su potencialiais nuomininkais.
Nuomojamy buty patalpy interjero su baldais iSplanavimas ir
projekto nubraizymas.

nuo 2010.06 iki 2013.06
UAB "TMS LT"
Apskaitininkai
Apskaitininke

Darbas su buhalterés priezilra ir kontrole: apskaitos pirminiy

dokumenty tvarkymas, sgskaity iSrasymas, darbo uzmokescio
ir darbo laiko apskaita, ataskaity ruosimas, jy teikimas j Sodrg
ir VMI.

UAB "PBMH"
Rinkodaros specialisté

Rinkos tyrimai, analyzé bei ataskaity ruoSymas.

UAB "Vilniaus akmuo"
Gamybos paruosimo inzinieré - sgmatininké

Darbas su samatininku ir statybos darby vadovais: statybiniy
bréziniy skaitymas, braizymas; medziagy kiekiy skaiciavimas;
statybiniy medziagy pajamavimas, nurasymas, ataskaity
ruoSimas Steko programa.

nuo 2005.09 iki 2007.05

AuksStesnysis

Vilniaus Gedimino Technikos Universitetas
Statybos inzinerija

Statybos medziagos ir dirbiniai
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Laikotarpis nuo 2001.09 iki 2005.05

ISsilavinimas Vidurinis bendro lavinimo

Mokymosi jstaiga Vilniaus Gedimino Technikos Universitetas

ISsilavinimo sritis Vadyba ir verslo administravimas

Sritis Miesty Ukio vadyba

Kalbos

Kalbos Kalbéjimas Supratimas Rasymas
Lietuviy Puikiai Puikiai Puikiai
Rusy Puikiai Puikiai Puikiai
Angly Gerai Gerai Gerai
Lenky Gerai Puikiai Pagrindai

Kompiuterinis rastingumas

Darbo kompiuteriu gebéjimai: MS Windows, MS Office, Internet Explorer, Outlook, Autocad, Sistela,
Stekas, Skaita (pirkimy valdymas), Statistic, Photoshop, Cyber Link Power Director, Nero 12,
electronic medical record (EMR) ir k.t., tekstiniai, foto ir vaizdo redaktoriai, faily valdymo

programiné jranga, informacijos kaupikliai.

Papildoma informacija
Pomeégiai Skaitymas , muzika, kinas, kelionés.

Vairuotojo pazyméjimas B
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