PETRE ADINA

Administrator financiar

Experienta profesionala

Administrator financiar

lan 2019 — prezent — Liceul Tehnologic Independenta — 4 ore

Mai 2018 — prezent — Scoala Gimnaziala Nr 11 Dr. Constantin Angelescu, Constanta — 4 ore

Dec 2017 — lun 2019 - Liceul Tehnologic Gheorghe Duca, Constanta

Efectuarea evidentei contabile. Tntocmirea bugetului de venituri si cheltuieli cu respectarea prevederilor
si angajamentelor bugetare. Verificarea si intocmirea documentatiei privind plata lunara a salariilor.
Evidenta si efectuarea platilor catre furnizori. Verificarea si efectuarea platii burselor, a ajutoarelor
sociale catre elevi, verificarea si efectuarea platii decontului de transport al cadrelor didactice. Reprezint
alaturi de director institutia in raport cu alte institutii. Tntocmirea si transmiterea lunara a situatiilor
financiar-contabile catre ordonatorii principali de credite. Efectuarea controlului financiar preventiv.
Solicitarea catre ordonatorii principali a fondurilor necesare desfasurarii activitatilor curente.

Servicii resurse umane si contabilitate primara
04.2017 — prezent — Aveo Resum Expert SRL
Evidenta Revisal, administrare dosare personal, operare date contabile.

Contabil

lun 2016 - Prezent - SC SIMPLE DESIGN MEDIA SRL, Constanta

Oct 2015 - Oct 2016 - SC CONSAL FORTE SRL, Constanta

Inregistrarea documentelor contabile, evidenta personalului, intocmirea si depunerea declaratiilor
contabile periodice, intocmirea bilanturilor.

Manager Zonal

Feb 2014 - Sep 2015 - SC Merchandising Provider Company SRL, Constanta

Coordonarea merchandiserilor si promoterilor de pe zona alocata, selectia, recrutarea si instruirea
personalului; Verificarea si controlul merchandiserilor/promoterilor (calitatea executiei, Tndeplinirea
taskurilor uzuale, prezenta la locul de munci); Intocmirea pontajelor lunare conform bugetarii;
Comunicare activa cu clientii companiei, dar si cu reprezentantii locatiilor unde mercantizam;
Tnregistrarea contractelor de munca; Solutionarea situatiilor conflictuale aparute; Tntocmirea rapoartelor
de merchandising si directionarea lor catre account manager; Oferire de suport si training noilor
merchandiseri;

Director magazin

Feb 2012 - lan 2014 - SC INTERTOY ZONE SRL, Constanta

Feb 2010 - lan 2012 - S.C. DM DROGERIE MARKT SRL, Cluj-Napoca
Shop Manager Assistant

Sep 2007 — Feb 2008 — S.C. MEXXEM SRL, Cluj Napoca

Coordonarea activitatii magazinului, receptia marfurilor, analiza indicatorilor de performanta ai
magazinului si ai angajatilor, evidenta gestiunii, managementul pierderilor, operatiuni zilnice de casierie,
analiza concurentei, activitati de resurse umane (recrutare, training, program de lucru, acordare sarcini,



urmarirea efectuarii sarcinilor, management acte personal, instruirea PSI/SU, management conflicte),
intretinerea magaziului, consiliere clienti, management reclamatii clienti, relatia cu reprezentantii
statului.

Educarie

2008 - 2009 Masterat - Facultatea de Stiinte Economice si Gestiunea Afacerilor, Universitatea
Babes Bolyai - Managementul Dezvoltarii Afacerilor | Cluj Napoca

2004 - 2008 Facultate - Facultatea de Stiinte Economice si Gestiunea Afacerilor, Universitatea
Babes-Bolyai — Specializarea Marketing | Cluj Napoca

2000 - 2004 Colegiul Comercial **Carol I'* — Specializarea Finante-Banci | Constanta
Abilitdri

Abilitati generale

Atentie la detalii, Abilitati de comunicare, Abilitati de planificare si organizare
Abilitati dobandite la locurile de munca

Operare Soft SAP, operare soft Charisma, operare programe de contabilitate Saga, TDL Soft, Adicom
Soft, Edusal — program salarizare invatamant, Microsoft Office

Limbi straine

Engleza - Avansat,
Spaniola - Mediu,

Alte informayii

Pozitii detinute
Membru CA Teatrul de Stat Constanta — Nov 2020 — prezent

Certificari

Responsabil Protectia Datelor cu Caracter Personal — perioada Mar 2018 — Apr 2018

Curs organizat de Fundatia pt Dezvolatare Locala si Regioanala Constanta, absolvit prin examen
Inspector Resurse Umane - perioada Mai 2015 - lun 2015

Curs organizat Camera de Comert, Industrie, Navigatie si Agricultura Constanta - absolvit cu examen

Permis de conducere
Categoria B - dobandit in 03 iul 2012






