
31 год
Женский
Кишинев
600 USD

ТОП Навыки
Бухгалтерский Учет · 8 лет
Контроль задач · 7 месяцев
Технический специалист · 5
месяцев
Project manager · 2 месяца

Пожелания
Полный день
Частичная занятость
Свободный график
Удалённо

Языки
Румынский · Не знаю
Русский · Родной
Английский · Базовый

Навыки
CRM
XMind
Asana
Weeek
Диаграмма Ганта
Notion
Miro
Figma

Контактные данные предоставляются за
дополнительную плату. Подробности
здесь: https://www.rabota.md/ro/prices/cv

Бизнес-ассистент

Опыт работы

Помощник руководителя (трекер) · Trust Traffic
· Тирасполь
Август 2024 - Февраль 2025 · 7 месяцев

-Организация системы контроля задач
-Написание регламентов
-Контроль своевременного выполнения поставленных задач
-Организация совещаний, планерок. Напоминание
участникам о встречах
-Формирование списка задач по результатам проведения
регулярных планерок маркетинга
-Простановка задач в таск-трекере, контроль корректности
поставленных задач.
-Контроль за своевременной сдачей отчетности.
-Мониторинг рабочий чатов по процессу выполнения задач
-Ведение календаря руководителя.
Навыки: Контроль задач

Бизнес-ассистент · ИП Федотова С.Г. · Тирасполь
Февраль 2024 - Июнь 2024 · 5 месяцев

-Конвертация лидов
-Передача лидов в работу менеджеру по КЭВ
-Разбор оплаченных счетов в Битрикс24
-Построение схем работы в Xmind
-Составление отчетов (еженедельные, ежемесячные)
-Настройка доступов к обучающим курсам AutoWebOffice и
АнтиТренинги
-Прослушивание звонков сотрудников и контролирование их
соответствие стандартам качества компании;
-Проверка корректность заполнения карточек сделок в CRM-
системе;
-Проверка корректности выставленных счетов;
-Ведение отчетность о найденных нарушениях;
-консультирование клиентов в чатах, помощь в решении
технических вопросов.
Навыки: Технический специалист
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Trello
Google Tabs
Slides
Drive
Google Docs
Бухгалтерский Учет
Быстрая обучаемость
Работа с большим объемом
информации
Аналитическое мышление

Junior project manager · Bootcamp Projecto
Monster · Тирасполь
Октябрь 2023 - Ноябрь 2023 · 2 месяца

-Декомпозиция проекта на подзадачи (вебинары,
интенсивы)
-Постановка плана активностей (вебинаров, интенсивов) в
календаре Notion
-Подготовка диаграммы Ганта по проектам
-Постановка задач техническому отделу, отделу дизайна,
email-маркетингу, смм и пр.
-Построение схемы писем напоминаний для отдела email-
маркетинга
-Подготовка писем-напоминаний в GetCourse
-Подготовка базового макета лендинга, внесение
корректировок в шаблон Figma
-Контроль своевременного выполнения поставленных задач
-Проведение анализа ЦА, написание портрета пользователя
-Оформление концепта активности / текста для лендинга в
Google Doc
-Создание базового лендинга и его настройка в GetCourse.
Внесение правок по необходимости
-Сбор аналитики, формирование первичного отчета об
эффективности вебинара/интенсива в Google Tab, Slides
Навыки: Project manager

Главный бухгалтер · ООО "Международный
проектно-строительный институт" · Тирасполь
Август 2014 - Ноябрь 2022 · 8 лет 4 месяца

- Организация бухгалтерского учета финансово-
хозяйственной деятельности компании;
- Ведение бухгалтерского и налогового учета.
- Контроль за соблюдением порядка оформления
бухгалтерских документов;
- Составление бухгалтерской, налоговой, статистической и
пр. отчетности;
- Подготовка и сдача отчетности в налоговые органы и
фонды.
- Контроль соблюдения сроков сдачи отчетности
- Контроль поставок товаров, составление договоров
сотрудничества, текущая работа с контрагентами.
- Выполнение функций отдела Кадров: прием на работу,
составление необходимой соответствующей документации
(приказы, договоры, соглашения).
Навыки: Бухгалтерский Учет

Желаемая отрасль
Маркетинг / Реклама / PR
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Образование: Высшее

Межрегиональная академия управления персоналов
Год окончания: 2017
Факультет: Учет и аудит
Специальность: Учет и аудит 

Курсы, тренинги
Проджект менеджер с нуля в онлайн образовании
Год окончания 2023
Организатор: Bootcamp Projecto Monster
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