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DOMNICA VISANESCU

CURRICULUM VITAE

PROFIL PROFESIONAL

Experienta de peste 12 ani in activitatea de consilier personal, asistent/office manager
Abilitat de relationare cu clientii, personalitate placuta si pasiune pentru mesere.

DATA NASTERII

EDUCATIE

¢+ UNIVERSITATEA HYPERION BUCURESTI,
© Facultatea Relatii Internationale 2020 - Prezent

¢ ATHENA - CENTRU DE CALIFICARE,

o Curs acreditat inspector in domeniul securitatii si sanatatii in munca, 2019

¢ CEP ECOM SRL,
© Curs acreditat instructor preparator formare, 2016

¢ Colegiul Tehnic PTC “Gheorghe Arinei”,
© Profilul Teoretic, Specializarea Real, Diploma de bacalaureat, 2002




Domnica Visanescu

Office Manages , Avangarde Grande Village SRL, 2019-prezent

sarcini administrative §i de organizare, relationare cu departamentele companiei, atributii de
secretariat (re-distribuire gi efectuare apelu, faxud, corespondent, emailu), mentinerea
evidentei documentelor interne §i arhivarea electronici a acestors, finerea evidentei agendei
zilnice a Administratorilor;

traducerea diferitelor documente $i contracte, elaborarea de rapoarte specifice §i gestionarea
bazelor de date §i arhivelor;

facilitarea cooperirii dintre §i intre consultangii/ experfii pe termen scurt §i partenerii
proiectului

pregitirea confinutului diferitelor evenimente si sedinte (ciutarea documentelor necesare,
pregitirea mapelor pentru intilnir, etc.)

asigurarea interfefei cu clientii, furnizorii §i partenerii societitii, cu structurile externe
(administratia publici, binci,etc )

verificarea documentelor inaintate la semnat din punct de vedere al corectitudinii formale si
de conginut

organizarea §i desfigurarea activitifilor de protocol

alte responsabilitifi necesare pentru buna desfigurare a activitafii firmei.

Asistent Manager, Crasaiulea SRL, 2018-2019

Administrator /General Manager, D&D DESIRE INTERNATIONAL SRL, 2017-2018

Asistent Manager, Straw Grup SRL, 2017

preluare, transmitere si arhivare corespondenta din partea diferitelor entitati (parteneri,
clienti, angajati) si redacteare corespondenta catre acestiz;

managementul programului de intalniri al departamentului, stabilite intalniri la cererea
managerului direct, redactare documentele necesare bunei desfasurari a intalnirilor;
management calatorii de afaceri ale membirilor departamentului, inclusiv stabilirea
itinerariului, achizitionarea biletelor de avion, rezervarea cazarii si inchirierea auto turismelor,
dupa caz;

mentinere relatii cu furnizorii de servicii/produse necesare pentru administrare, acrualizare
informatiile cu prvire la acestia;

asigurare conditii optime pentru desfasurarea activitatii in locatia respectiva;

rezolvare in timp util a problemelor administrative;

Asistent Manager, Marce Management SRL, 201{-2016




Domnica Visanescu

Administrator /General Manager, Exulusive Hair S, #yle SRL, 2010-2013

CURSURI SI SEMINARII - ABILITATI SI COMPETENTE

2019-2020, Curs Engleza Business British Council, modul 1, 2 si 3

® cunostinte IT (MSOffice, MSOutlook) de nivel ddicat;

® cunostinte de dactilografiere;

® capacitate de organizare a activitatii si ordonare 2 locului de munca;
¢ expertiza consilier personal

® ordentare catre client

® capacitatea de a lucra mult si sub stress

® prezenta de spirit si adaptabilitate pentru lucrul in echipa

® personalitate deschisa

® cunostinte limbi straine (Limba engleza)

PASIUNI

Moda, Sport




