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INFORMATI PERSONALE ~ STEFAN IULIANA DANIELA

@ Domnesti, Jud . lifov
L

D

Sexul F | Data nasterii 16 iunie 1982 | Nationalitatea Romana

EXPERIENTA PROFESIONALA

Scoala Gimnaziala Gheorghe Corneliu, Domnesti, Jud lifov — Gradinita cu

Septembne 2017 —prezent
program prelungit Taramul Prieteniei — Educatoare Necalificata

. NORTH SEA CONSULTING - REFERENT JURIDIC

Septembrie 2015 - septembrie

2017 - Monitorizarea si gestionarea portofoliului de contracte incheiate cu institutii publice si societati
comerciale;
- Redactarea documentatiei pentru contractele incheiate cu institutii publice (scoli, licee, gradinite);
- Intocmirea somatiilor de plata;
- Verificarea si semnalarea erorilor din contracte;
- Mentinerea relatiei cu ORC (eliberare certificate constatatoare, mentiuni, rezervari firme), dar si cu
celelalte institutii ale statului pentru buna desfasurare a activitatii societatii din punct de vedere juridic;
- Intocmire cereri de chemare in judecata, contestatii, raspunsuri contestatii, intampinari, raspunsuri
intampinari, notificari, adrese, convocari si incercari de conciliere in baza clauzelor contractuale;
- Realizarea sau adaptarea draft-urilor de contacte in functie de cerintele clientului, in concordanta cu
specificul societatii. ’

lanuarie 2007 - septembrie 2015  FERROLI ROMANIA — ECONOMIST, CONTABIL JUNIOR

-Trimiterea notificarilor de plata;

-Prezentarea situatiilor contabile clientjlor;

-mentinerea legaturii cu departamentul vanzari; urmarirea efectuarii platilor catre fumizori;

-Operarea cu diferite instrumente de platd (OP, CEC, BO);

-Preluarea apelurilor telefonice si informarea clientilor despre facturi si alte detalii aferente;
-Rezolvarea reclamatiilor clientjlor intr-o maniera politicoasa si profesionala;

-Facturare — facturi proforme, de livrare, de retur, de discount;

-Preluarea comenzilor,

-Centralizarea vanzarilor (comunicarea cu agentii de vanzani, ),

-Intocmit avize de insotire a mérfii pentru livrare, pentru promotji, pentru transfer de marfa de la un
punct de lucru al firmei la altul, pentru promofji, pentru mostre,

-Evidenta stocurilor, ‘

-Verificarea avizelor de insotire a marfii cu facturile;

-Transmiterea catre furnizori a necesarului pentru birou (exemplu: birotica, service pentru aparatura de
birou);

-Trimiterea prin posta a facturilor clientilor,

-Efectuarea borderoului de posta.

-Intocmirea foii colective de prezenta, transmiterea actelor necesare pentru angajare viitorilor angajati;
evidenta dosarelor angajatilor; intocmirea pentru angajati a adeverintelor ;verificarea pontajelor si
calcularea zilelor de CO neefectuat;intocmirea contractelor de munca, actelor aditionale, deciziilor de
incetare.

-Intocmirea listei pentru acordarea bonurilor de masa, efectuarea comenzii pentru bonurile de masa;

-Arhivarea si organizarea actelor.
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lanuarie 2005 — ianuarie 2007 ISOMAT ROMANIA SRL -ECONOMIST, CONTABIL JUNIOR

-Inregistrarea facturilor de marfa si prestari de servicii;

-Evidenta si inregistrarea registrului de casa, jumal de banca;

-Efectuarea platilor catre furnizori prin sistemul de plata on- line(intermetbanking) si cu instrumente de
plata (CEC - BO);

-Analiza soldurilor de clienti, fumizori, avansuri platite si incasate;

-Verificarea periodica a stocului scriptic si fizic;

-Inregistrarea si monitorizarea contractelor si facturilor de furnizori;

-Monitorizarea platilor si incasarilor;

-Emiterea de facturi si avize pentru livrare, promotii, transfer de marfa de la un punct de lucru la altul;
-Intocmirea foii colective de prezents;

-Intocmirea si verificarea actelor necesare pentru angajare viitorilor angajati;

-Evidenta dosarelor angajatilor;

-Intocmirea pentru angajati a adeverintelor;

-Verificarea pontajelor si calcularea zilelor de CO neefectuat;

-Intocmirea contractelor de munca, actelor aditionale, deciziilor de incetare;

-Intocmirea balantei si bilantului de sfarsit de an.

EDUCATIE S| FORMARE

2001-2005 UNIVERSITATEA CRESTINA DIMITRIE CANTEMIR - Facultatea de Stiinte
Politice

COMPETENTE PERSONALE

Limba(j) maternd(e) Romana
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