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21 ani
Feminin

Chisinau

TOP Competente

Abilitati de Comunicare - 12
luni

Abilitati de multitasking - 8
luni

Relationare cu clientii - 8 luni
Abilitati de organizare - 8
luni

Punctualitate - 5 /unj

Rezolvarea Problemelor - 5
luni

Preferinte

Full-time

Limbi

Romana - Fluent
Rusa : Elementar
Engleza - Mediu

Competente

Cunostinte de operare PC
Organizare si planificare
Gestionarea Relatiilor cu Clientii
Abilitati de Comunicare

RABOTA

Datele de contact sunt contra cost. Detalii
aici: https://www.rabota.md/ro/prices/cv

Office Manager

Despre mine

Sunt o persoana organizata, comunicativa si responsabila, cu
experienta acumulata in pozitii ce implica relationarea cu clientii
si sustinerea echipei, unde mi-am dezvoltat abilitati de
coordonare, multitasking si atentie la detalii. Ma adaptez rapid,
lucrez bine atat individual, cat si in echipa, si imi place sa
contribui la un mediu de lucru eficient si placut.

Experienta profesionala

Office Manager - AmiTour - Chisinau
Septembrie 2024 - Aprilie 2025 - 8 luni

- Gestionarea comunicarii cu clientii prin mesaje, comentarii si
apeluri telefonice.

- Inregistrarea pasagerilor, organizarea listelor de calatori.
- Preluarea coletelor.

- Colaborarea cu soferii.

- Cunostinte in Microsoft Excel

- Publicarea postarilor pe retelele sociale.

Competente: Relationare cu clientii, Abilitati de multitasking,
Abilitati de organizare, Abilitati de Comunicare

Receptionist - Club Royal Park - Chisinau
Aprilie 2024 - August 2024 - 5 luni

- Intdmpinarea oaspetilor si asigurarea unui proces de check-
in/check-out eficient

- Preluarea rezervarilor telefonice, online si prin e-mail,
actualizarea acestora in sistemul de gestiune hoteliera

- Oferirea de informatii despre facilitatile hotelului, atractiile
turistice din zona

- Gestionarea cererilor si reclamatiilor clientilor cu profesionalism
- Incasarea platilor
- Cunostinte in 1C

Competente: Rezolvarea Problemelor, Orientare catre Client,
Punctualitate, Abilitati de Comunicare

Hostess - Attico Terrace & Restaurant - Chisinau
lulie 2023 - lanuarie 2024 - 7 luni
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- Intdmpinarea oaspetilor si conducerea lor la lucrurile care le
sunt rezervate

- Preluarea mesajelor/apelurilor telefonice si inregistrarea
rezervarilor

- Consultarea clientilor cu privire la serviciile si ofertele
restaurantului si promovarea lor

- Solutionarea situatiilor conflictuale emergente cu oaspetii

- Intocmirea meniurilor preventive impreuna cu clientii pentru
evenimente/ zile de nastere

Domeniul dorit

e Office / Secretariat

Studii: Superioare incomplete

Universitatea de Stat din Moldova
Studiez la moment

Facultatea: Stiinte economice
Specialitatea: Marketing si logistica
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