2 38 ani

@ Feminin

© Chisinau

& 20 000 MDL

TOP Competente

¢ Lucrul in Echipa - 15 ani

Preferinte

e Flexibil
e Remote

Limbi

¢ Romana - Nativ

e Rusa - Comunicare
¢ Italiana - Fluent

Competente

e Activitatea se poate desfasura
si in limba italiana

Permis de conducere

Categoria: B
Cu automobil personal

RABOTA

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

Asistenta virtuala

Experienta profesionala

Asistenta virtuala - ELACEB SRL - TORINO
lanuarie 2008 - Noiembrie 2023 - 15 ani 11 luni

- Gestionarea e-mailurilor.

- Programarea intalnirilor.

- Gestionarea apelurilor telefonice.

- Gestionarea calendarului.

- Serviciu clienti si asistenta.

- Trimiterea facturilor si mentinerea inregistrarilor de date.
- Contabilitate

- Servicii pentru Clienti: Raspunderea la intrebari, gestionarea
reclamatiilor clientilor si mentinerea relatiilor cu clientii.

- Introducerea datelor,
- Organizarea documentatiei digitale,

- Achizitonarea biletelor pentru calatoriile de afaceri ale clientului
dumneavoastra,

- Negocierea si organizarea orarului Intalnirilor.
- Traducerea documentelor din italiana in romana

Competente: Lucrul in Echipa

Domeniul dorit

e Office / Secretariat

Studii: Superioare
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