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INFORMATII PERSONALE
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CARE SE CANDIDEAZA

EXPERIENTA PROFESIONALA

Aprilie 2020 - Prezent

Octombrie 2018 — lanuarie 2020

Curriculum Vitae ION GEORGETA BIMONA

ION GEORGETA SIMONA
4
.

<}

Secretar Administrativ

Asistent Director General
E Innovation Dev
Splaiul Unirii 16, Sector 4, Bucuresti

www.rmag.eu

Asistarea Directorului General in desfasurarea activitatilor, coordonarea i
organizarea proiectelor, actiunile managementuiui departamentelor organfzatiei,
Asistare a Directorului General si a directoriilor de departamente in
implementarea si dezvoltarea de noi proiecte;

Gestionarea detaliilor si rutina din activitatea Directorului General urmarirga
stadiului de realizare a diferitelor proiecte in curs de desfasurare alocate
managementului departamentelor si colaborarea in proiectele profesionale din
toate departamentele organizatiei;
Coordonarea activitatilor de implementare a proiectelor in vederea atingeii
rezultatelor planificate,

Supravegherea desfasurarii zilnice a proiectelor si asigurarea indeplinirii
obiectivelor asumate de managementul organizatiei;

Raportarea consecventd, la timp si completa a informatiilor utile si pertinepte
referitoare la proiectele pe care le monitorizeaza;

Gestionarea documentelor de interes general ale organizatiei,

Asistare Directorului General la sedintele de lucru si intalnirile de afaceri;
Urmarirea agendei Directorului General.

Specialist Relatii Publice

Fundatia Renasterea pentru Educatie, Sanétate si Cultura
Str. Virgil Plesoianu, nr. 87, Sector 1, Bucuresti
www.fundatiarenasterea.ro

Contribuirea la derularea campaniilor de comunicare ale Fundatiei, conform strate%ei
creionate de Presedintele si Boardul Fundatiei Renasterea, sub coordonarea Diregtorului
si a Presedintelui;

Gestionarea conturilor Fundatiei Renasterea in social media, update site
Mentinerea legaturii cu agentiile de comunicare, colaboratoare ale Fundatiei Renagterea
Contactarea si gestionarea relatiei cu partenerii Fundatiei,
Asigurarea conditiilor de vizibilitate a Fundatiei in relatia cu sponsorii, beneficiarii, pgrtenerii,
institutii publice implicate, etc;
Raportarea periodica si la cerere privind modul de implementare a proiectelor catrg
presedintele fundatiei si bordul acesteia;
Gestionarea relatiei de comunicare cu sponsorii
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Octombrie 2018 — Decembrie 2019

Curriculum Vitae ION GEORGETA §

Participarea activa la organizarea evenimentelor Fundatiei (Race for the Cure, Arta
Viata, lluminare in roz, conferinte de presa si evenimente / campanii. s.a.)
Raspundea la e-mail-urile organizatiei.

Asistent Manager Proiect POCA (Programul Operational Capacitate
Administrativa) — ReFormare si Eficientizarea Managementului Oncologic in
Romania (reFEM-Onco-RO) — cod SMIS 111378/cod SIPOCA 228 — Beneficig

BIMONA

bentru

r

Fundatia Renasterea pentru Educatie, Sanatate si Cultura, in parteneriat cu INSP

(Perioad3 implementare August 2018-Decembrie 2019)
Str. Virgil Plesoianu, nr. 87, Sector 1, Bucuresti

www.fundatiarenasterea.ro

Asistare in activitati specifice de organizare si planificare a implementarii proiectulus;

¥

Asigurarea interfetei dintre managerul de proiect, membrii echipei de implenpentare,

partener, autoritatea contractanta si colaboratori externi;

Asigurarea sprijinului de ordin tehnic si financiar in activitdtile curente ale proiegtului, in
coordonarea activitatilor partenerilor/contractorilor implicati in proiect, in implementarea
proiectului in parametrii asumati, pentru a respecta conditile contractuale si legislatia

specifica.
Asigurarea, impreund cu managerul de proiect, a implementarii strategiei proiectuly

Participarea activa la sedintele de lucru ale echipei si la toate evenimentele prdiectului,

asigurand pregétirea adecvaté a acestora;

Verificarea rapoartelor lunare de activitate ale membrilor echipei de managemeft si de
implementare si asigurarea respectérii termenului lunar de pregétire a acestora de gatre toti

expertii;

Participarea la recrutarea si selectia grupului tintd implicat in program;
Intocmirea rapoartelor tehnico-financiare ale proiectului, rapoartele de monitor
planurile de actiune si le supune aprobarii managerului de proiect;
Participarea la organizarea achizitiilor din proiect;

Verificarea implementarii prevederilor Manualului de identitate vizuala si activitatii ey
fn comunicare;
Intocmirea actelor aditionale, notificarile si adresele de corespondenta in cadrul prg

zare si

pertului

ectului;

Intocmirea si pregétirea documentelor de natura tehnica supuse aprobérii managetpentului

de proiect;

Supervizarea activitatilor zilnice si sdptdmanale ale intregului personal si a tuturor expertilor,
Responsabila cu logistica proiectului, asigurarea suportului in organizarea resurselof umane

si materiale ale proiectului.

Intocmirea si redactarea corespondentei simple sau alte inscrisur, ¢lasarea
corespondentei/documentelor, multiplicarea de materiale, de preluarea si transmiferea de

mesaje sau informatii, expedierea corespondentei prin e-mail sau
receptionarea/redirijarea de apeluri telefonice corelate cu activitatea de pe proiect.

posta;

Asigurarea incarcarii raspunsurilor, clarificarilor, documentelor justificative solidtate de

finantator in platformele electronice utilizate (MySmis)
Asigurarea comunicarii interne si convocarea echipei la intalnirile planificate

Asigurarea respectarii tuturor procedurilor previzute in contractul de finantafe si in

desfasurarea proiectului

Asigurarea monitorizarii periodicd a activitatilor si a gradului de atingere a rezultatelor
proiectului i supunerea aprobarii si atentiei managementului proiectului congtatarile,

concluziile si intarzierile constatate;
Participarea la organizarea de intalniri, seminarii si conferinte;

Pregatirea intalnirilor de lucru din punct de vedere logistic si intocmirea pfocesele

verbale/minutelor;
Elaborarea procedurilor, fiselor de post, instrumentelor de lucru ale echipei dg
necesare implementarii activitatilor

Coordonarea echipei de elaborare a Buletinului informativ si a site-ului
Asigurarea relatiei cu furnizorii

Asigurarea suportul administrativ si logistic echipei;

Asigurarea evidentei echipamentelor si stocurilor;
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lunie 2018 — Septembrie 2018

lanuarie 2018 — Martie 2018

Curriculum Vitae ION GEORGETA

SIMONA

Coordonarea personalului administrativ al organizatiei (contabil, secretara, femeie de

serviciu) pentru asigurarea derulérii in bune conditii a activitatilor specifice proiectu

I

Aplicarea in activitate normele interne ce tin de identitatea vizuala a organizatiei si dgregulile

de comunicare ale proiectului;
Administrarea bazelor de date;

Asigurarea organizarii deplasarilor interne si externe; pregétirea dosarelor de dgplasare
pentru fiecare participant, studiile de piatd pentru estimarea financiaré si deconturile de

cheltuieli;
Verificarea si operarea in registrul cu evidenta a delegatiilor;

Contribuirea la depunerea cererilor de rambursare — multiplicarea si stanarea

documentelor, pregatirea dosarelor de raportare;

Colaborarea cu servicile de SSM, medicina muncii si rispunde de aplicarea masrilor ce

se impun.

Agent Vanzari Persoane Juridice
Telekom Romania
www.telekom.ro

Realizarea planului de vanzari si venituri ale serviciilor de fix si mobil pentru portofoliul de

clienti alocat;
Realizarea saptamanald a prognozei rezultatelor de venituri si vanzari;

Inregistrarea si actualizarea informatiilor privind oportunitétile de vanzare in CRM Sjebel,

cu frecventa zilnica (conform standardelor de completare a informatiilor distribuite i
Oferirea de asistenta si consultanta clientilor din portofoliu;

ntern);

Prezentarea si promovarea produselor si serviciilor fixe si mobile furnizate decatre

companie clientilor din portofoliu;

Dezvoltarea relatiilor de afaceri cu clientii din portofoliu care sa contribuie la furnizafea
unor informatii importante pentru planificarea strategiilor privind serviciile si pachetele de

servicii si pentru fundamentarea tarifelor acestora;

Intocmirea si actualizarea bazelor de date, conform modelelor prestabilite si in termjenele

comunicate de catre superiorul direct;

Prospectarea permanenta a pietei pentru identificarea de noi clienti si pentru crestegrea

cotei de piata a serviciilor si produselor companiei;

Monitorizarea concurentei si evolutia pietei in domeniul comunicatiilor pentru a idertifica si

comunica intern aspectele care necesita imbunatafire;
Crearea si mentinerea unei imagini favorabile a companiei in fata clientilors

Transmiterea lead-uri de vanzari, generate la clienti din alte portofolii, cétre titularul

portofoliului respectiv, si ajutarea la conversia lor in contractele semnate;

Pregatirea informatiilor necesare revizuirii performantei si sustinerea unei prezentafi, cu
frecventa de minim o data pe luna, cu scopul revizuirii obiectivelor la zi si a planurilgr pe

urmatoare perioada;

Specialist Relatii Publice
Colegiul Psihologilor din Romania
Str. Stoian Militaru Nr 71, Sector 4 , Bucuresti

Dezvoltarea si mentinerea relatiilor cu psihologii;

Gestionarea activitatii comerciale - timbre profesionale;

Efectuarea comenzilor de timbre profesionale catre Fabrica de Timbre;
Monitorizarea incasarilor de la psihologi si a platilor cétre furmnizori;
Gestionarea si evidenta bazei de date;

Pregétirea timbrelor profesionale in vederea distribuirii acestora;
Colaborarea si cooperarea constanta cu departamentul IT;

Transmiterea administratorului site-ului diferite anunturi/ informari sau comunicate pentru

publicarea acestora privind timbrele profesionale;

Inregistrarea in program a noilor psihologi cu drept de libera practica si a noilor forme de

exercitare a profesiei: cabinet individual de psihologie, societate civila profesionala
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lunie 2017 — lanuarie 2018

Octombrie 2013 — lunie 2017

Curriculum Vitae ION GEORGETA

noilor angajati;
Mentinerea relatiei cu furnizorii de consumabile;

BIMONA

Mentinerea relatiilor cu filialele teritoriale (36) si cu psihologii imputerniciti de catre flliala

teritoriala;
Intocmirea plicurilor individuale pentru expedierea cétre Filialele Teritoriale, precum

reprezentantii delegati de catre Presedintele de filiald pentru judetele in care nu surjt

organizate filiale teritoriale;

si catre

intocmirea zilnica a borderourilor pentru filiala teritoriald Bucuresti si pentru celelaltg judete

saptamanal si pregatirea plicurilor pentru expediere;

intocmirea awb-urilor pentru filialele teritoriale si pentru punctele de distributie judetgne

administrate de cétre psihologii imputerniciti de filiala teritoriala cu acordul conduce
Colegiului Psihologilor din Roménia;

ii

Efectuarea zilnica a balantei de verificare a activitatilor de gestiune si distributie a tirpbrelor

profesionale;

Diferite statistici cerute de catre conducerea Departamentului Juridic si de Comunidare sau

de catre Presedintele Colegiului Psihologilor din Romania;
Oferirea informatiilor telefonic si la adresa de e-mail timbre@copsi.ro;

Asigurarea si mentinerea unei imagini unitare a organizatiei, in acord cu politica geperala a

acesteia;

Pregétirea evenimentelor de promovare a imaginii organizatiei;

Crearea si mentinerea unei imagini favorabile a organizatiei in relatiile cu clientji,
beneficiarii, furnizorii, etc;

Informarea managementului in legaturé cu schimbérile juridice care pot impacta
departamentul de timbre;

Crearea, mentinerea si dezvoltarea continua a relatiilor cu psihologii;

Aggreko South East Europe
Alexandru loan Cuza Street, 36, Tunari-llfov, 077180, Romania

www.aggreko.com

Centralizarea/coordonarea achizitiilor din Sud-Estul Europei;

Gestionarea/Introducerea tuturor datelor operationale in ERP Companiei — Lawsor]

Participarea la toate procesele referitoare la relatia cu furnizorii companiei prin:
e Crearea contului de furnizor in ERP;

« Monitorizarea datelor de bazé ale furnizorilor si controlul furnizorilor, inclusjv

inregistrarea reclamatiilor referitoare la calitatea serviciilor ;
e Urmarirea respectarii depline a procesului P2P (factura dupa PO, PO rest
« Gestionarea procesului de achizitie zilnic pomind de la inregistrarea solici
achizitie, emitere PO si pana la receptia bunurilor ori a serviciilor;
» Gestionarea incidentelor referitoare la aplicatia/ERP utilizat, implementare
plan de actiune pentru a le reduce sau elimina;
« Partticiparea si sustinerea de proiecte de optimizare i acordarea de sprijir]
participarea la procese de audit extern/intern;
Crearea si transmiterea de rapoarte in mod recurent sau la cerere cu privire la acti
de achizitii;
Monitorizarea nivelului de economisire atins prin intermediul reducerilor de cost, ed
realizate la achizitionare.

Specialist Relatii Publice
Colegiul Psihologilor din Romania
Str. Stoian Militaru Nr 71, Sector 4 , Bucuresti

Dezvoltarea si mentinerea relatiilor cu psihologii;

Gestionarea activitatii comerciale - timbre profesionale;
Efectuarea comenzilor de timbre profesionale cétre Fabrica de Timbre;
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Mai 2008 — Octombrie 2013

EDUCATIE $| FORMARE
2008-2010
2005-2008

2001-2005

COMPETENTE PERSONALE

Curriculum Vitae ION GEORGETA

Monitorizarea incasarilor de la psihologi si a platilor catre furnizori;
Gestionarea si evidenta bazei de date;

Pregatirea timbrelor profesionale in vederea distribuirii acestora;
Colaborarea si cooperarea constanta cu departamentul IT,

BIVIONA

Transmiterea administratorului site-ului diferite anunturi/ informéri sau comunicate gentru

Fublicarea acestora privind timbrele profesionale;
nregistrarea in program a noilor psihologi cu drept de libera practica i a noilor forn
exercitare a profesiei: cabinet individual de psihologie, societate civila profesionala
noilor angajati;

Mentinerea relatiei cu furnizorii de consumabile;

e de

i a

Mentinerea relatiilor cu filialele teritoriale (36) si cu psihologii imputerniciti de cétre filiala

teritoriald;
intocmirea plicurilor individuale pentru expedierea catre Filialele Teritoriale, precum
reprezentantii delegati de cétre Presedintele de filiald pentru judetele in care nu sur|

Si catre
t

organizate filiale teritoriale;

saptamanal si pregétirea plicurilor pentru expediere;
intocmirea awb-urilor pentru filialele teritoriale si pentru punctele de distributie judet
administrate de catre psihologii imputerniciti de filiala teritoriala cu acordul conduce
Colegiului Psihologilor din Romania;

intocmirea zilnica a borderourilor pentru filiala teritoriald Bucuresti i pentru celelaltljudete

ne
i

Efectuarea zilnica a balantei de verificare a activitatilor de gestiune si distributie a tifnbrelor

profesionale;
Diferite statistici cerute de catre conducerea Departamentului Juridic si de Comunig
de cétre Presedintele Colegiului Psihologilor din Romania;

Oferirea informatjilor telefonic si la adresa de e-mail timbre@copsi.ro;

are saul

Asigurarea si mentinerea unei imagini unitare a organizatiei, in acord cu politica geper

Pregétirea evenimentelor de promovare a imaginii organizatiei;

Crearea si mentinerea unei imagini favorabile a organizatiei in relatiile cu clientii,
beneficiarii, furnizorii, etc;

Informarea managementului in legatura cu schimbérile juridice care pot impacta
departamentul de timbre;

Crearea, mentinerea si dezvoltarea continua a relatiilor cu psihologii;

Secretar Administrativ

Colegiul Psihologilor din Romania
Str. Stoian Militaru Nr 71, Sector 4, Bucurest

Primire si inregistrarea in registrul de evidente profesionald (dosare de atestare, dqare de

forma de exercitare profesionala);
Organizare sedinte la nivel teritorial;

Organizarea si participarea la sedintele comisiilor aplicative si a conferintelor nationale

profesionale;
Intocmirea materialelor necesare desfasurdrii optime a sedintelor;
Tehnoredactarea proceselor verbale;

Universitatea Dimitrie Cantemir — Master — Marketing si Negociere in Afaceri
Universitatea Dimitrie Cantemir — Facultate- Relatii Economice Internationale

Liceul Bilingv Decebal
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Limba(i) materna(e)

Alte limbi strdine cunoscute

Engleza

Franceza

Competente de comunicare

Competente
organizationale/manageriale

Competente tehnice

Permis de conducere

Curriculum Vitae ION GEORGETA BIMONA
Remana
INTELEGERE VORBIRE SCRIERE
- Participare la . ]
Ascultare Citire conversalie Discurs oral
B2 B2 B2 B2 Bp
B B2 N B1 B

Niveluri: A1/A2; Utilizator elementar - B1/B2: Utilizator independent - C1/C2: Utilizator experimentat
Cadrul european comun de referin ntru limbi stréine

Creativitate si spirit de echipa;
Comunicare eficienta (sustinerea unui mediu de lucru bazat pe comunicare);
Capacitate de comunicare si cooperare;

Capacitate de sinteza si analiza;

Capacitate de organizare si planificare;

Capacitate de planificare si de a actiona strategic,

Capacitatea de a rezolva problemele;

Spirit organizatoric;

Capacitate de a lua decizii in conditii de stres;

Gandire analitica (orientatd spre detalii cu bune abilitati analitice);
Capacitate de a lucra in echipd, dar si independent;

Capacitate de a asimila noi informatii si abilitati;

Capacitate de autoperfectionare si valorificare a experientei dob&ndite;
Spirit de evaluare si imbunatatire;

Windows 10, MS Office (Word, Excel, Power Point), MySmis2014+, ERP System (M3)

Categoria B - 2004
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