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o EXPERIENTA PROFESIONALA

SEF SERVICIU ADMINISTRATIV - AUTORITATEA AERONAUTICA CIVILA ROMANA - 28/10/2025 - in curs - BUCURESTI,
ROMANIA

SPECIALIST RESURSE UMANE - AUTORITATEA AERONAUTICA CIVILA ROMANA - 01/02/2008 - 27/10/2025 - BUCUREST],
ROMANIA

Gestionarea intocmirii si administrarii contractelor individuale de muncd, precum si a evidentei complete a
documentelor de personal, inclusiv eliberarea adeverintelor pentru salariati si calculul vechimii iTn munca. Asigurarea
centralizarii pontajelor de prezenta si gestionarea tichetelor de masa, de la Intocmirea comenzilor pana la
monitorizarea situatiilor aferente. Operarea si actualizarea permanentda a datelor in REVISAL, in conformitate cu
legislatia in vigoare.

Desfasurarea activitatilor de recrutare si selectie a personalului, precum si organizarea si coordonarea concursurilor
pentru ocuparea posturilor. Gestionarea evidentei deplasarilor externe ale angajatilor si intocmirea situatiilor privind
durata si costurile acestora.

Implementarea si optimizarea utilizarii a trei aplicatii informatice dedicate administrdrii de personal si pontajului
electronic, contribuind la digitalizarea si eficientizarea proceselor interne.

Contributia la organizarea programelor de internship si participarea la procesele de evaluare a performantei
salariatilor, in vederea sustinerii dezvoltarii si eficientizarii activitatilor de resurse umane.

ASISTENT MANAGER - B2B CONSPROD SRL - 01/02/2007 - 01/02/2008

Coordonarea procesului de ofertare si lansare a comenzilor catre furnizori, precum si monitorizarea acestora pe
intregul flux operational, pana la livrarea finald. Organizarea si optimizarea transporturilor, mentinand relatia cu
autoritatile vamale pentru asigurarea conformitatii si eficientei operatiunilor de import, inclusiv intocmirea si
raportarea declaratiilor INTRASTAT.

Gestionarea livrarilor catre clienti si derularea activitatilor de follow-up, inclusiv monitorizarea platilor si incasarilor,
precum si urmarirea Tn timp real a statusului comenzilor si transporturilor. Administrarea activitatilor de contabilitate
primara, pregatirea documentatiei financiar-contabile si inregistrarea operatiunilor de casa.

Monitorizarea si actualizarea permanenta a stocurilor, asigurand acuratetea evidentei In timp real. Redactarea si
traducerea documentatiei comerciale si contractuale, precum si realizarea de analize si cercetari de piata pentru
sustinerea deciziilor operationale.

Implicarea in activitati de resurse umane, contribuind la buna desfasurare a proceselor administrative interne.

SECRETARA/SALES REPRESENTATIVE - KODAK CINELABS ROMANIA - 01/04/2006 - 01/02/2007 - BUCURESTI, ROMANIA

Gestionarea evidentei si monitorizarea stocurilor, asigurand acuratetea si actualizarea permanentda a acestora.
Mentinerea relatiei cu clientii, oferirea de consultanta si intocmirea ofertelor comerciale, precum si preluarea si
procesarea comenzilor.

Realizarea activitatilor de facturare si urmdrirea platilor clientilor. Monitorizare.

REFERENT DE SPECIALITATE - AUTORITATEA AERONAUTICA CIVILA ROMANA - 01/01/2002 - 26/03/2005 - BUCUREST],
ROMANIA

Gestionarea activitatilor administrative curente si intocmirea planurilor de aprovizionare, in vederea asigurarii
continuitatii operationale. Organizarea activitatilor de protocol si coordonarea logisticii aferente.


mailto:tianu_florina@yahoo.com

Redactarea si traducerea documentelor, precum si transmiterea acestora prin e-mail, posta si fax. Inregistrarea,
evidenta si arhivarea documentelor, atat in format fizic, cat si electronic, asigurand acuratetea, securitatea si
trasabilitat

EDUCATIE S| FORMARE PROFESIONALA

15/09/2009 - 15/09/2010 Bucuresti, Romania
MASTER DREPTUL MUNCII SI RELATII DE MUNCA Universitatea Bucuresti

Domeniu de studiu Afaceri, administratie si drept

15/09/2000 - 15/09/2005 Bucuresti, Romania
COMUNICARE SI RELATII PUBLICE Scoala Nationala de Studii Politice si Administrative - SNSPA

Domeniu de studiu Stiinte sociale, jurnalism si stiinta informarii

10/06/2026 - 28/10/2026 Timis, Romania
AJUTOR PROGRAMATOR - APLICA POLITICI DE SECURITATE CIBERNETICA SCHOOL IT

01/06/2006 - 01/12/2006 Bucuresti, Romania
INSPECTOR RESURSE UMANE TOTAL SCHOOL

10/01/2006 - 30/06/2006 Bucuresti, Romania
PREGATIRE - PERFECTIONARE CONTABILITATE CIEL PICON SA

COMPETENTE LINGVISTICE

Alta limba (Alte limbi):

COMPREHENSIUNE VORBIT SCRIS

Comprehensiune Producerea de

orala Citit mesaje orale Conversatie
ENGLEZA C1 2 - -
FRANCEZA 2 2 1 -
SPANIOLA c1 c1 o -

Niveluri: A1 si A2 Utilizator de bazd B1 si B2 Utilizator independent C1 si C2 Utilizator experimentat
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