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                Vezetéknév Keresztnév
   [email protected]
   Linkedin profil linkje
   +36 30 000 0000
   Adminisztrációban jártas, kitűnő angol nyelvtudással jelentkezem a
   meghirdetett pozícióra. Lendületes és hatékony problémamegoldó
   munkavégzés jellemez, pénzügyi és ügyfélszolgálati tapasztalattal is
   rendelkezem. Jelenleg nem állok munkaviszonyban, így azonnali
   munkakezdést is tudok vállalni.
   Munkatapasztalat Ügyvezetői asszisztens-titkárnő, Nagy
   Rendszerintegrátor Cég, (2010-2013)
       * 
         Bejövő telefonhívások kezelése
       * 
         Céges levelezés intézése
       * 
         Szabadságrend, szabadságnyilvántartás a cég összes
         munkavállalója számra
       * 
         Ügyfelek, vendégek fogadása tárgyalásokra, illetve rendezvények
         szervezése számukra
       * 
         Prezentációk készítése ügyvezetői előadásokhoz
   Főbb eredmény: A cég általános adminisztrációs rendjének megteremtése:
   javaslataimat az adminisztrációs rend átalakítására az ügyvezető
   elfogadta, ezáltal a cégnél naprakész nyilvántartások készültek a
   legfontosabb folyamatok eredményéről: munkalapok, ügyféllátogatások,
   céges autó használata és egyéb nyilvántartások által elmaradtak az
   emberi hibából adódó késések, csúszások, dokumentációs hiányok.
   Titkárságvezető, Másik Cég, (2008-2010)
       * 
         Bejövő telefonhívások kezelése
       * 
         Céges levelezés intézése
       * 
         Titkársági feladatok: az igazgató naptárának kezelése, irodai
         hátterének biztosítása eszközök, tárgyalók rendelkezésre
         állásának megteremtése, napirendjének támogatása, vendégeinek
         fogadása, telefonhívásainak kezelése.
   Számítástechnikai ismeretek
       * 
         Kiemelkedő Microsoft Word használat (egyszerűbb kiadványok,
         riportok, vezetői jelentések készítése)
       * 
         Haladó szintű Microsoft Excel ismeret: függvények, pivot táblák
         magas szintű kezelése
   Tanulmányok Bizonyítvány megnevezése,
   Intézmény neve, szak, kurzus stb. (végzés éve)
   Bizonyítvány megnevezése,
   Intézmény neve, érettségi, szakmai specializáció stb. (végzés éve)
   Nyelvtudás Angol, felsőfokú nyelvvizsga
   2
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