IOANA SERBAN
COORDONATOARE OPERATIUNI

Coordonarea operatiunilor - exemplu.executive@example.test - Bucuresti, Romania

PROFIL

Coordonez activitatea zilnica si imbunatatesc schimbul de informatii dintre echipe. Am experienta in
planificare, asistenta pentru clienti si raportare. imi doresc sa contribui la dezvoltarea proceselor.

EXPERIENTA PROFESIONALA

Coordonatoare operatiuni martie 2022 - Prezent
Organizatia fictiva Artar
Bucuresti

Am pregatit rapoarte saptamanale, am verificat comenzile si am coordonat termenele dintre vanzari
si suport. Am standardizat formularul de predare a sarcinilor pentru ca echipa sa poata identifica mai
usor persoana responsabila.

Stagiu de practica septembrie 2020 - februarie 2022
Organizatia fictiva Tei
Bucuresti

Sub indrumarea echipei, am pregatit documente, am verificat inregistrari si am preluat treptat sarcini
independente.

STUDII

Colegiul economic — institutie fictiva septembrie 2017 - iunie 2020
Diploma de bacalaureat — Economie si administratie
Institutie si calificare fictive pentru ilustrarea formatului CV-ului.

COMPETENTE

Excel Organizarea activitatii

Comunicarea cu clientii Raportare

Romana — limba materna Engleza — B2

CERTIFICARI

Dezvoltare profesionala — curs fictiv mai 2023

Centru fictiv de formare

PROIECTE

Registrul predarii sarcinilor ianuarie 2023 - iunie 2023

Am pregatit un tabel comun pentru urmarirea starii sarcinilor si responsabilitatilor. Dupa testare, am
integrat feedbackul colegilor.
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