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Dana-Raluca Arabolu

(F, 31, Romania, Navodari, casatorita)

Data nasterii: 06-05-1982

Mobil: 0745901070

Email: ralucutza_20@yahoo.com
Obiectiv
De a avea satisfactii profesionale si materiale.
Tipul de post urmarit: 
Job
Domeniile urmarite: 

Institutii / profesii liberale - Traduceri; OfficeJobs - Secretariat; 



Vanzari - Serviciu clienti
Orasele urmarite: 

Constanta, Navodari
Mobilitate: 


Numai in tara
Dispus la calatorii: 

Pana la 25% din program
Experienta

Secretara (Full time) 
Perioada: 


2010-02 <> 2012-08
Firma, localitate: 

SC CONTMEDIA SRL, Buzau
Ocupatia / Domeniul jobului: Administrativ, Back Office, Helpdesk / Suport clienti, Secretariat
- activitatile specifice de secretariat si protocol.
- am inregistrat corespondenta cu beneficiarii si furnizorii in registrul de intrari iesiri si am asigurat difuzarea acesteia.
- m-am ocupat de tehnoredactarea documentelor la solicitarea directorilor.
- am intocmit si actualizat agenda de lucru a Directorilor.
- am asigurat protocolul, birotica, papetaria si rechizitele necesare desfasurarii activitatilor, si de asemenea am gestionat certificatele de garantie ale echipamentelor achizitionate.
- am avut o stransa colaborare cu Departamentul de Resurse Umane privind problemele angajatilor din Constanta, si privind angajarile de personal, gestionand fisele de interviu.
- m-am ocupat de indosarierea si arhivarea documentelor (corespondenta, fax-uri transmise catre furnizori)

Secretara (Full time)
Perioada: 


2009-06 <> 2010-02
Firma, localitate: 

SC DAMAT PROMPT SERV SRL, Buzau
Ocupatia / Domeniul jobului: Helpdesk / Suport clienti, Secretariat
- introducere date in calculator
- preluare apeluri telefonice
- m-am ocupat de tehnoredactarea documentelor la solicitarea directorilor
- activitatile specifice de secretariat si protocol
Operator Comercial (Full time) 
Perioada: 


2008-10 <> 2009-07
Firma, localitate: 

SC BIOCHEM SRL, Constanta
Ocupatia / Domeniul jobului: Serviciu clienti
- introducere contracte(persoane fizice si juridice)
- introducere avize,facturi in calculator
- mentinerea legaturii cu clientii si furnizorii
- trimitere notificari catre debitori


Inspector Credite (Full time) 
Perioada: 


2006-08 <> 2008-10
Firma, localitate: 

SC TONIS TRADE SRL, Constanta
Ocupatia / Domeniul jobului: Retail / Comert, Serviciu clienti, Vanzari


- incasare rate


- urmarire restantieri(telefoane, notificari, situatii de instanta)


- incheiere contracte(persoane fizice si juridice)



- consiliere clienti


Operator introducere, validare si prelucrare date (Full time) 
Perioada: 


2004-09 <> 2005-03
Firma, localitate: 

SC MINERVA COMPANY SRL, Constanta
Ocupatia / Domeniul jobului: Suport / Helpdesk


Introducerea fiselor medicale scanate in programul specific.
Studii


Facultate (terminat)
Universitatea "Ovidius" Constanta (2002 - 2006), Constanta
Profilul: Limbi Si Literaturi Straine

Permis de conducere: Da
Abilitati
Am avut o stransa relatie cu toate departamentele firmelor la care am lucrat; am comunicat in limba franceza scris si vorbit, cu diferiti investitori, colegi; in urma relatiilor cu publicul/ cu clientii romani/straini m-am perfectionat in comunicare, negociere, atitudinea fata de clienti, socializare, aceste experiente ajutandu-ma de- a lungul carierei mele.
Limbi straine vorbite: Franceza - Avansat Spaniola - Mediu 
Engleza - Mediu

Certificari (activitati):
Atestat de competenta lingvistica pentru limba franceza
Atestat de operator calculator

Hobby
Divertisment, Literatura, Muzica, Turism/Excursii, Calculatoare/Internet
 












