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Informatii personale
Nume / Prenume | Tatiana Popescu
Adresa(e) | Str Minastirii,Nr 5,Bloc 1B,Sc.C,Slatina-Olt
Telefon(oane) | 0740499443
E-mail(uri) | andytzu_popescu@yahoo.com

Nationalitate(-tati)) | Romana
Data nasterii | 02 August 1980

Sex | Feminin

Locul de munca vizat/ | Furnizare servicii
Domeniul ocupational |

Experienta profesionala

Perioada Mai 2008-prezent
Functia sau postul ocupat LSecretara
Activitali si responsabilitati principale

Raspunde d= coreciitudinea si promptitudinea cu care lurnizeaza / ransiotie nfornsati

Se preocupe in permanenta de dezvoltarea s1imbogalirea competentalor propri
Raspunde de pastrarea confidentialitatii asupra mformatilor despre firma k care are ac.oe:
Raspunde de rapiditatea si promptitudinea cu care preia / ransmite mes:jele celor intores
Asigura o buna comunicare cu toate departameniele firmei si fransmite corect s in me
informatiile.

Manifesta atentie fata de toate persoanele straine care vin in firma indifer :nt in ce calitaio - e
prezinta acestea.

Are o atitudine politicoasa atat fata de coleg:, cat si fata de persoansle cu core vine in
contact in cadrul firmei.

Pastreaza confidentialitatea datelor si informalilor la care are ace- 5

Respecta si aplica actele normative: in vigoara si Contraciul Colectv de Munca aplicatil

Numele si adresa angajatorului | ALRO SA
Tipul activitatii sau sectorul de activitate | Producerea si comercializarea pe piata interna si la export de aluminiu.

Perioada | 2005-2008

| Functionar Administrativ

-Verificarea zilnica a semnarii contractelor

-Urmarirea facturilor

-Verificarea documentelor daca sunt coract intoemite conform cod dui inter

Educatie si formare
Perioada | 2007-2010
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Calificarea / diploma obtinuta

Numele si tipu! insfituliei de invatamant

* Frofil: Economic

. Universitatea Spiru Haret BucurestiFacultatea de Management Financiar Contabil

{ furnizorului de formare :

2001
Scoala Postiicesla-Cotegiut Econormic
Specialifatea:Asistent de gestiune

1996-2000
Liceul Carol | Statina

Aptitudini gi competente
personale

Limba{i) maternéa{e)

Limbai) stréinae) cunoscuta(e) -
Autoevaluare . .
Nivel european (*) - -

Romana
Engleza
intelegere Vorbire
Ascultare : Citire Participarela Discurs orat
~ conversalie :

Limba | A2

Limba : .

Competentg i abilitdli sociale -

Competente si aptitudini
organizatorice -

Competente si aptitudini tehnice

Competente si aptitudini de utilizare
a calculatorufui -

Competente si apitudini artistice

Permis{e) de conducere
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AZI mediu . AZ mediu A2 incepator
(%) Nivelul Cadhitul European Comun de Referints Penir Limbi Striine

Capacitatea de analiza si sinteza,memorie dezvoltata
: Capacitatea de relafionare interumana

- Puncuala

. Amabifa si serioasa

. Adaptare cu uswrinta la sarcini de lucru schimbatoare
Abilitatea de a lucra in echipa
. responsabila

Abilitati de utilizare a diverselor echipamente(aparat foto,video)

PC.

i M2 -utilizarea computerului si organizarea fisierelor
- M3 -procesare text-word

! MT —intemat si posta electronica

Literatura
. Design

Permis de conducare cat. B obtinut in 2009
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Seriere '

. Exprimare scrisa

Certificat de absolvire a cursului de formare programator sjutor pe microcalculatoare compatibile 1BM-



