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* Darbas su kasos aparatu.

Miestas: Kaunas
2015/01-2015/03 UAB “Kosmelita”

Pardavéja-konsultanté

* Pirminiy apskaitos dokumenty tvarkymas ir registravimas apskaitos sistemoje;
* Dokumenty kopijavimas;

* Produkty pardavimas;

Produkty priémimas ir sandéliavimas;
* Darbas su kasos aparatu;

e Bendravimas su klientais, konsultavimas.

Miestas: Kaunas
2015/03-2015/07

Nacionalinis Kauno dramos teatras

* Su teatro reklamos veikla susijusiy dokumenty rengimas, pildymas ir registravimas;
« Klienty uzsakymy valdymas; saskaity iSraSymas;

* Renginiy kuravimas, rengimas ir vedimas;

» Teatro ir darbuotojy sklandzios veiklos uztikrinimas;

* Reméjy paieska;

* Kiti nurodyti administraciniai darbai.

Miestas: Pasvalys

2015/07-2015/11

Asociacija “Verslo Ziedas”

» Sklandzios asociacijos veiklos ir tvarkos uztikrinimas;

« Informacijos el. pastu/telefonu perdavimas asociacijos nariams;

* Korespondencijos tvarkymas ir nukreipimas;

Saskaity administravimas;
* Nutarimy protokolavimas;
« Svendiy organizavimas;

* Pagalba asociacijos nariams.

Salis: Danija

2015/12-2017/11 “Normark Renggring”
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Manager/assistant (Vadybininké/asistente)

* Biuro veiklos uztikrinimas;

* Imonés dokumenty ir informacijos srauty valdymas;

» Korespondencijos tvarkymas, personalo dokumenty administravimas;

* Biuro aprupinimas tkinémis ir kanceliarinémis prekémis;

* Pirminiy apskaitos dokumenty tvarkymas ir registravimas apskaitos sistemoje;
e Paslaugy uzsakymy priémimas;

* Paslaugy kokybeés patikrinimas;

« Vaziavimas j darbo objektus;

e Bendravimas su klientais, konsultavimas.

Miestas: Vilnius
2018/02/01-2018/07/27 UAB Delamode Baltics (Internacional logistics)

Administracijos vadové

* Biuro priezilra;

e Svediy priémimas;

* Tvarkos palaikymas;

* Pirminiy apskaitos dokumenty tvarkymas ir registravimas apskaitos sistemoje;
* Darbas su XPAD programa;

e Sutarciy rengimas ir registravimas;

* Dokumenty administravimas (jgaliojimai, komandiruociy jsakymai);

* Biuro priemoniy pirkimas;

 Telefoniniy skambuciy priémimas;

* Pirminés informacijos teikimas;

e Skambuciy peradresavimas;

* ES projekty administravimas;

* Bendradavimas su lektoriais ir partneriais;

* Bendravimas su tiekéjais ir uzsakovais;

« Pasto administravimas ir paskirstymas;

 Paskirty marketinginiy uzduociy atlikimas;

» Facebook kuravimas, jmonés tinklalapio turinio prieZidra, fotografavimas ir kt.;
* Renginiy organizavimas;

* |[déjy generavimas;

* Komandiruociy planvimas ir organizavimas (léktuvo bilietai, automobiliy nuoma, viesbuciy

rezervavimas, vakarienés uzsakymas ir kt.).
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DARBO KOMPIUTERIU ZINIOS

»Microsoft Office” programinis paketas (Outlook, Microsoft Word, Exsel, Power Point, Internet
Explorer, Access, Adobe Photoshop). Operacinés sistemos: Windows, Linux, MAC OS.Programa

Xpad.

VAIRUOTOJO PAZYMEJIMAS

B kategorija.

Pageidaujama darbo vieta Vilnius

Sveiki,

Kontaktai ir pagrindiné informacija apie mane

Gimimo data 1992-11-12 (33 m.) | L )
Trumpai apie save. Manau, kad turiu puikius bendravimo ir organizacinius jgudzius, esu lanksti,
Lytis ) o ) Moteris ) ) o ) o
vienu metu galiu atlikti kelis darbus, sugebu planuoti savo laikg efektyviai. Esu maksimalisté, stipri
Gyvenamoji vieta Vilnius

ir'savarankiska asmenybe,
Telefono numeris

Prisijungti
Eﬁsé%g@gléglr@g%orientacija, sugebuy efektyviai dirbti ekstremaliomissalygomis. Turiu atsakinga

pozilrj | darba, esu reikli sau, mégsgur'—?r'%alumq, taip pat darbsti, sazininga, pareiginga,
atsakinga, komunikabili. Reikalui esant, niekada neatsisakau padéti kitiems. Stengiuosi viskuo
domeétis, pazinti pasaulj. Pasiryzusi mokytis ir tobuléti. Man yra svarbi darbo kultdra, todél

stengiuosi palaikyti gerg ir jaukia darbine atmosfera.

ISsilavinimas: aukstasis-universitetinis
Studijy programa: kultdros vadyba.

Universitetas: Vilniaus universitetas.
DARBO PATIRTIS

Miestas: Pasvalys
2012-2015 Laimos Akstinienés individuali veikla

Asistente-pagalbine darbuotoja

» Sklandzios jmonés veiklos ir tvarkos uztikrinimas; prekiy uzsakymas;
* Korespondencijos tvarkymas;

e Sgskaity administravimas;

* Duomeny suvedimas j sistema, jy tvarkymas;

¢ I[monés dokumenty ruosimas;

Pagalba jmonés vadovui bei darbuotojams;

¢ Bendravimas su klientais;
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