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Trumpai apie mane

Administravimo specialisté su jvairiapuse patirtimi dokumenty valdyme, klienty aptarnavime ir veiklos procesy
koordinavime. Turiu gebéjima efektyviai organizuoti darbo eigg, valdyti informacijos srautus ir uztikrinti sklandy
administracinj darba. Esu dirbusi su teisinio pobidZio dokumentais bei vykdomosiomis bylomis, todél pasizymiu
tikslumu, atsakingumu ir konfidencialumo laikymusi. Greitai jsisavinu naujas sistemas, gebu dirbti savarankiskai ir
komandoje, orientuojuosi j rezultatg ir darbo kokybe.

Darbo statusas

Galima darbo pradzia: Nedelsiant

Darbo patirtis

2024.02 - 2025.02

2020.05-2022.08

PANGIEIN 3 ménesiai

UAB ,G4S Lietuva“

Aptarnavimo vadybininke

* Darbo sutarciy rengimas

* Dokumenty administravimas

* Darbo grafiky sudarymas

* Darbo laiko apskaitos vykdymas

* Bendravimas su klientais ir darbuotojais

Antstolio Jono Petriko kontora

Administratore

* Vykdomujy byly administravimas

* UZklausy rengimas ir duomeny surinkimas i$ institucijy
* Teisiniy dokumenty paruosimas ir pateikimas

* Dokumenty kontrolé, registravimas ir archyvavimas

* Uzklausy rengimas ir duomeny rinkimas

* Byly paruoSimas ir pateikimas teismui

* Dokumenty registravimas, kontrolé ir archyvavimas

* Bendravimas su klientais ir informacijos teikimas

UAB “Amber terminal Klaipéda”

Administratoreé

* Jdarbinimo dokumenty rengimas ir administravimas

* Darbuotojy asmens byly tvarkymas

* Medicininiy knygeliy galiojimo kontrolé

* Personalo dokumentacijos priezitra pagal nustatytus reikalavimus

UAB “Sportland”

Parduotuvés vadové

* Komandos darbo organizavimas ir kontrolé
* Klienty aptarnavimo kokybés uztikrinimas
* Dokumentacijos ir apskaitos kontrolé

* Personalo mokymas ir ugdymas



ISsilavinimas

2016 - 2020

Kalbos

Angly

Kompiuterinés zinios

Kita informacija

Vairuotojo pazyméjimas

UAB ,SC Energetikas”

Maitinimo administratoré

* Prekiy uzsakymas ir likuéiy kontrolé

* Klienty aptarnavimas ir problemy sprendimas

* Klienty uzsakymy administravimas ir poreikiy koordinavimas
* Sklandaus aptarnavimo proceso uztikrinimas

Klaipédos universitetas

Aukstasis universitetinis (bakalauras)

Kalbéjimas @ @ @ Vidutiniskai
Supratimas @ @ @ Vidutinigkai
Rasymas @@ @ Vidutiniskai

Lygis @ @ @ @ Ekspertas

* Pazengusi MS Office (Word, Excel, PowerPoint) vartotoja * Patirtis dirbant su
verslo valdymo ir apskaitos sistemomis: Navision, Rivilé * Darbo patirtis su
informacinémis sistemomis: AIS, KREDIS * Dokumenty rengimas, duomeny
administravimas ir informacijos valdymas * Greitas naujy sistemy ir programy
jsisavinimas

B (10 m.)



