
Eliza Maria Cosma 

Data nașterii: 21/01/1993  Cetățenie: română  Gen: Feminin  Număr de

telefon: (+40) 0729467642 (Număr de telefon mobil)  E-mail: 

eliza.maria.cosma@gmail.com  Site de internet: https://www.elizamaria.ro/  

Facebook: https://www.facebook.com/eliza.cosma  

Whatsapp Messenger: 0729467642  

Adresă: Caporal Mișcă Petre, nr. 6 Bl M15 sc 1 ap 4, 051184, Bucuresti - Sector
5, România (Acasă)   

27/05/2019 – ÎN CURS 
SPECIALIST MARKETING/SPECIALISTĂ MARKETING INSTITUTUL NAŢIONAL DE CERCETARE-
DEZVOLTARE ÎN SILVICULTURĂ 

- Responsabilă pentru departamentul Relații Internaționale, Marketing și Editura Silvică
- Editor Șef Editura Silvică - inDesign, publicare și distribuție de carte științifică
- Comunicare mass-media
- Târguri și expoziții naționale și internaționale
- Inventariere
- Dezvoltare Social Media
- Elaborare și implementare de proceduri
- Management resurse și echipă
- Traduceri de texte științifice (proiecte, articole, lucrări)
- Achiziții publice (PAAP, inventariere, întocmire caiete de Sarcini)
- Dezvoltarea și implementarea strategie de marketing
- Planificare și suport pentru dezvoltarea proiectelor web (www.icas.ro si www.editurasilvica.ro) - în lucru

Adresă România  

15/06/2012 – ÎN CURS 
ADMINISTRATOR SC MEDIA LINK BUSINESS SRL 

- Târguri tematice pentru promovarea produselor și tradițiilor românești
- Comunicare
- Gestionare/ Administare
- Informare
- Creare de evenimente
- Redactare comunicate de presă
- Management
- Implementare de proiecte
- Supervizare evenimente

Adresă Bucuresti, România  

26/03/2019 – 26/05/2019 
SECRETAR/SECRETARĂ PROCTER&GAMBLE 

- Am avut grija de redirectionarea corespondentei.
-Am intocmit facturile lunare de la firmele de curierat, conform centrelor de cost aprobate de sistem.
-Am preluat apelurile de la consumatori.
-Am redirectionat apelurile catre angajati.

EXPERIENȚA PROFESIONALĂ
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-Am trimis informari despre colete, plicuri si bage-uri.
-Am tinut evidenta bage-urilor, a coletelor nepreluate.
-Am depus corespondenta in cutiile postale.
-Am tinut registrele de evidenta a plicurilor si coletelor expediate si primite.

05/09/2018 – 23/12/2019 
PARALEGAL STABBLAW 

-Am redactat documentele pentru clienti.
-Am efectuat traduceri pentru avocatii straini din cabinetul de avocati.
-Am facut operatiuni in ONRC si OCPI online.
-Am facut reasearch pentru spetele in lucru.
-Am tinut legatura cu organele abilitate.

02/10/2017 – 15/01/2018 
INTERN SCA MATEESCU, MATEESCU&KRICHBAUM 

Redactarea cererilor de chemare in judecata, intampinarilor, raspunsurilor la intampinari, plangerilor
contraventionale, apelurilor, recursurilor, ordonantelor de plata.
-Redactarea de cereri către alte instituții.
-Inregistrare societăți ONRC.
-Formulare cereri ONRC.
-Documentare pentru spețe în curs de soluționare.
-Participare la întâlniri cu clienți.
-Consultanță pe contracte.
-Redactare de documente și comunicare în limbi străine. (engleză, spaniolă)
-Menținerea relației cu ATM și ANAF.
-Cereri către serviciul de probațiune, acord de recunoaștere a vinovăției.
-Menținerea relației cu FGA.
-Arhivarea documentelor.

Adresă București, România  

18/10/2016 – 18/05/2017 
INTERN JURIST - CABINET INDIVIDUAL DE AVOCAT STEFAN-CLAUDIU GAVRILESCU 

Redactarea cererilor de chemare în judecată, intampinărilor, raspunsurilor la întâmpinări, plângerilor
contravenționale, apelurilor, recursurilor, ordonanțelor de plată.
-Redactarea de contracte și de clauze contractuale.
-Redactarea de regulamente interioare.
-Redactarea de proceduri interne pentru companie.
-Redactarea de cereri pentru alte organe ale statului.
-Redactarea de notificări și de somații.
-Înregistrarea societăților la ONRC.
-Formularea de cereri in numele companiilor in fata ONRC.
-Documentare pentru alte spete.
-Pregatirea intalnirilor cu clientii si asistarea la acestora, luarea de notite.
-Redactare de documente si contracte in limbi straine.   

Adresă Bucuresti, România  

10/2014 – 12/2014 
INTERN CAMERA DEPUTATILOR, PARLAMENTUL ROMANIEI 

Adresă Bucuresti, România  

11/11/2013 – 22/11/2013 
INTERN CABINET DEPUTAT 

Adresă Bucuresti, România  

2 / 4



25/03/2013 – 05/04/2013 
INTERN AVOCATUL POPORULUI 

Adresă Bucuresti, România  

01/04/2011 – ÎN CURS Bucuresti, România 
FORMARE 

01/04/2011–10/05/2011
ECDL - Complet - ECDL Romania, Bucuresti (România)
01/03/2012
Cambridge Certificate in Advanved English
28/05/2012–28/05/2012
Award of Course - Oracle
23/03/2013-24/03/2013
Asociatia Studentilor la Psihologie si Stiintele Educatiei, Bucuresti (România) Conferinta "Criminalistica si
Criminologie"
25/04/2013–04/05/2013
Organizator concurs International francofon Charles Rousseau - responsabilă pentru delegația din Columbia
20/04/2013–24/04/2013
Serata seriei a III-a - organizator
17/03/2014–28/03/2014
Curs drept spaniol - profesor Dr. Reyes Marzal Raga, de la Universitatea din Valencia.
23/04/2014–24/04/2014
Reprezentant al Facultății de Drept, Universitatea din București în relația cu decanul Facultății de Drept din
Panama - Dl. Boutin
07/05/2014–28/05/2014
Training Fundatia Leaders, Bucuresti (România)

Adresă Bucuresti, România  

01/10/2020 – ÎN CURS 
LICENTĂ ÎN PSIHOLOGIE Facultatea de Psihologie a Universității din București 

Domeniu de studiu Cognitive Science  

01/10/2017 – 28/06/2018 Bucuresti, România 
MASTER CARIERA JUDICIARA Facultatea de Drept Universitatea din Bucuresti 

Adresă Bucuresti, România  

01/10/2016 – 02/07/2017 Bucuresti, România 
MASTER DREPT FISCAL Facultatea de Drept, Universitatea din Bucuresti 

Adresă Bucuresti, România  

01/10/2012 – 01/07/2016 Bucuresti, România 
DIPLOMĂ DE LICENȚĂ - MEDIA 8,80 Facultatea de Drept, Universitatea din Bucuresti 

Adresă Bucuresti, România  

01/09/2008 – 15/06/2012 Bucuresti, România 
DIPLOMA DE BACALAURET Colegiul National "Sfantul Sava", din Bucuresti 

Competente generale : 
- limba si literatura romana - 8.95
- matematica - 9.25
- informatica - 9.05
Diploma Cambridge C1

EDUCAȚIE ȘI FORMARE PROFESIONALĂ
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Diploma EDCL Complet

Adresă Bucuresti, România  Domeniu de studiu Informatică  

01/09/2000 – 15/06/2008 Bucuresti, România 
ABSOLVENTA DE CICLU PRIMAR SI GIMNAZIAL Scoala Generala nr. 17 "Pia Bratianu" 

Adresă Bucuresti, România  

Limbă(i) maternă(e):  ROMÂNĂ 

Altă limbă (Alte limbi):   

COMPREHENSIUNE VORBIT SCRIS

Comprehensiune
orală Citit Exprimare scrisă Conversație

ENGLEZĂ C1 C1 C2 C2 C1

SPANIOLĂ C1 C1 C1 C1 B2

GERMANĂ A2 A2 A2 A2 A2

PORTUGHEZĂ A2 A2 A1 A1 A1

ITALIANĂ A1 A1 A1 A1 A1

Niveluri: A1 și A2 Utilizator de bază B1 și B2 Utilizator independent C1 și C2 Utilizator experimentat 

Competențe organizatorice - Am fost întotdeauna un bun coordonator, am fost mereu șefa de grupa, din
prima zi de școala. Și în liceu am fost reprezentanta clasei, iar mai apoi am fost șefă de serie în primii doi ani
de facultate și am făcut parte din Consiliul Director al Asociației Studenților în Drept.
- De asemenea, în liceu am fost aleasa vice-președinta consiliului elevilor Colegiului Național "Sfântul Sava"

Competențe de comunicare și interpersonale -Abilități foarte bune de comunicare.
-AbIlități de leadership.
-Sociabilă, pot găsi ușor subiecte comune de discuție

Competențe dobândite la locul de muncă 

- Am învățat să fiu responsabilă pentru acțiunile mele
- Am învățat să pun interesele clientului pe primul plan
- Am învățat cum să evidențiez calitățile clienților
- Utilizarea programului de editare inDesign și a site-ului Canva pentru content

COMPETENȚE LINGVISTICE 

INFORMAȚII SUPLIMENTARE

COMPETENȚE ORGANIZATORICE 

COMPETENȚE DE COMUNICARE ȘI INTERPERSONALE 

COMPETENȚE DOBÂNDITE LA LOCUL DE MUNCĂ 
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                 Competențe de comunicare și interpersonale
                 <p>-Abilități foarte bune de comunicare.</p><p>-AbIlități de leadership.</p><p>-Sociabilă, pot găsi ușor subiecte comune de discuție</p>
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                 <p>- Am fost întotdeauna un bun coordonator, am fost mereu&nbsp;șefa de grupa, din prima zi de școala. Și în liceu am fost reprezentanta clasei, iar mai apoi am fost șefă de serie în primii doi ani de facultate și am făcut parte din Consiliul Director al Asociației Studenților în Drept.</p><p>- De asemenea, în liceu am fost aleasa vice-președinta consiliului elevilor Colegiului Național "Sfântul Sava"</p>
            
        
         
             
        
         
         
         
         
             Competenţe dobândite la locul de muncă
             
                 Competenţe dobândite la locul de muncă
                 <p>- Am învățat să fiu responsabilă pentru acțiunile mele</p><p>- Am învățat să pun interesele clientului pe primul plan</p><p>- Am învățat cum să evidențiez calitățile clienților</p><p>- Utilizarea programului de editare inDesign și a site-ului Canva pentru content</p><p><br></p>
            
        
    


