INFORMATII PERSONALE ~ Dragnea Florentina

9 Strada Cercetatorilor,, nr. 4, bl..26, sc..2, ap.60, sector 4, Bucuresti
@ 0727.527.657
24 Florentina.diti@gmail.com

Data nasterii : 20.05.1985

Nationalitate: Romanian

EXPERIENTA PROFESIONALA

01.09.2017-prezent  FABRIK AGENCY - CHISINAU
Agentie Marketing si PR
Event manager

= concept party Bizarre
= partener event organizer social events Moldavian Design Week

05.01.2013-15.10.2017

TRATTORIA GARIBALDI
Restaurant cu specific italienesc
PR & Event Manager

= promovarea serviciilor

= gestionarea canalelor de social media

= crearea de noi concepte pentru evenimente

= prezentarea serviciilor de evenimente si asigurarea de intreg suportul in livrarea informatiilor
necesare pentru organizarea evenimentului solicitat

01.05.2014 - 01.12.2015

ART GROUP SRL
Dezvoltator imobiliar
Asistentent manager

= Din pozitia de asistent manager asiguram eficacitatea si eficienta la nivelul managementului general,
prin coordonarea fluxului de informatii si documente intre departamentele companiei si top
management

= Intocmirea dosarului zilnic/saptamanal de raportare, prin preluarea din departamente a : situatiilor
financiar - contabile, documentelor HR si juridice si diverse alte solicitari

= Gestionarea celor doua adrese de email ale managerului

= Intocmirea dosarelor de evaluare trimestriala in relatia cu bancile

= Realizarea si gestionarea unei baze de date cu toate contractele existente (clienti, parteneri, banci),
avand in vedere reactualizarea actelor aditionale si introducerea contractelor noi

= Gestionarea bazei de date cu procesele juridice in derulare, pentru intreg grupul de firme , avand
totodata o comunicare cu avocatii pentru furnizarea documentelor necesare

= Organizarea si gestionarea dosarelor ce contineau actele de proprietate si istoric , ale cladirilor din
patrimoniu

= Verificarea firmelor in portalul ONRC

= Organizarea activitatilor de protocol in relatie cu partenerii
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10.06.2013 —09.01.2014

11.06.2011 — 05.10.2015

04.01.2006-10.06.2013

FLORIA NETWORK
Florarie online

www.floria.ro

General Manager

= cresterea numarului de parteneri/colaboratori, in tara si in strainatate

= dezvoltarea numarului de furnizori necesari pentru sustinerea adecvata a serviciilor

= supervizarea operatorilor din call center, asigurarea ca acestea sa furnizeze ofertele si solutiile
corespunzatoare, solicitarilor primite

= gasirea solutiilor adecvate pentru reducerea numarului de reclamatii, scrise si verbale

= optimizarea si dezvoltarea procedurilor de lucru (norme de operare, rol play-uri, rapoarte si analize)

= permanenta colaborare cu departamentul de marketing, vanzari, financiar si achizitii

= gestionarea, modificarea si reorganizarea produselor din site-ul companiei, impreuna cu
departamentul de marketing si decoratorul floral

= crearea colectiilor de buchete si aranjamente pentru fiecare sezon, impreuna cu departamentul de
marketing si decoratorul floral

= dezvoltarea de noi concepte, produse si servicii

= cresterea volumului de vanzari

= crearea rapoartelor saptamanale si lunare

= recrutare de personal si instruirea acestora

= reorganizarea departamentelor si stabilirea fluxurilor operationale

BON MARIAGE

Organizator de evenimente, targ de nunti-Mariage Fest, de frumusete- Estetix, auto-
moto-SIAMB

Event planner & Sales executiv

-furnizarea informatiei exacte despre serviciile necesare unui eveniment, de tip: nunta, botez, petreceri
private,corporate, conferinte etc.

=asigurarea clientului de intreg suportul si consilierea necesara pentru tipul de eveniment solicitat

= supervizarea integului eveniment in desfasurare

= centralizarea bazei de date, a firmelor si agentiilor de profil pentru inscrierea si participarea la
targurile organizate in Pta.Constitutiei

= prezentarea ofertei si incheierea contractelor de participare la targurile organizate in Pta. Costitutiei, a
firmelor si agentiilor de profil

S.C. TNT ROMANIA SRL
Curierat intern si international
Receptioner & Functionar economic

= preluarea apelurilor telefonice

= devierea corecta a apelurilor

= sortarea si distribuirea corespondentei venite pe adresa companiei

= pregatirea corespondentei

= asigurarea cu profesionalism a interfetei dintre companie si client

= asigurarea ca toate apelurile telefonice sunt preluate cu promptitudine si
corectitudine, astfel incat asteptarile clientilor sa fie depasite

= identificarea nevoilor apelantilor si actionarea in concordant
= cunoasterea structurii organizationale si operationale

= expedierea electronica catre clienti a tuturor facturilor emise de HO Bucuresti, in
timpul cel mai scurt de la data emiterii
= pregatirea facturilor in vederea expedierii lor
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http://www.floria.ro/

EDUCATIE

2009-2011

2018-prezent
02.2007
10.2009

02.2011

LIMBA MATERNA

LIMBI STRAINE

ENGLEZA

FRANCEZA

ITALIANA

= separarea lor pe zona Bucuresti si oficiile din tara
= tinerea evidentei adreselor de expedierea facturilor catre anumiti clienti,in cazul
cand acestea difera de adresa specificata pe factura respectiva

= urmarirea procedurii stabilite pentru prima comanda de un client nou si furnizarea
de servicii adecvate
= informarea clientilor privind cerintele de restrictie pentru expedierea unui transpost
= furnizarea informatiei exacte si relevante de servicii aferente,pentru ca acesta sa fie
incantat de produsele noastre
gestionarea bazei de date contracte vanzari
= gestionarea relatiei cu furnizorul specific pentru autorizarea ISCIR a echipamentelor
companiei
= monitorizarea bazei de date pentru controlul medical periodic si programarea
angajatilor din teritoriu la centrele partenere
= crearea si gestionarea foii comective de prezenta din programul Charisma

= coordonatorul proiectului de livrare a vizei de America, dintre Ambasada SUA -TNT(
Bucuresti)

= organizarea intregii echipe pentru gestionarea, depozitarea si distribuirea corecta a
pasapoartelor

Univesrsitatea Artifex
Economia comertului.

Univesrsitatea Artifex — Facultatea de Marketing
Voice of the Customer
Time Management

Communication Skills

Romana
INTELEGERE VORBIT SCRIS
ASCULTAT CITIT Interactionare in vorbit Discurs oral
Avansat Avansat Avansat Avansat Avansat
Avansat Mediu Mediu Mediu Mediu
Avansat Mediu Mediu Mediu Incepator
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CALITATI = Sociabila
= Comunicativa
= Energica
= Spirit de echipa
= Atenta la detalii

COMPUTER SKILLS = MICROSOFT OFFICE PACKAGE (WORD, EXCEL, POWER POINT, ONE NOTE)
= WINDOWS 8
* POWER POINT-2013
* CHARISMA —HCM-SOFTWARE RESURSE UMANE
» IBM-Lotus Notes
» Express Management
= Mainframe operational sistem

PERMIS DE CONDUCERE =B
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