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Asszisztens Anna

Tel:
+36 1 000 0000
E-mail:
asszisztens_anna@emailcime.com
Menedzserasszisztens, titkárnő, ügyintéző

Segítőkész, dinamikus asszisztens vagyok 5 év széleskörű titkársági és asszisztencia tapasztalattal, napi rutinom van angol nyelvű munkavégzésben. Sokrétű ismeretekkel rendelkezem ügyfélszolgálati és irodai munkában. Munkámmal ügyvezető igazgatót és pénzügyi igazgatót segítettem eddig informatika cégeknél. Olyan állást keresek, ahol ...*

Szakmai ismeretek**
Munkamódszerem

Részletekre ügyelő, többféle feladatot egyszerre kezelni tudó asszisztens vagyok. Naprakész nyilvántartásokat vezetek a munkám során felmerülő témákban (számlanyilvántartás, exceles iktatókönyv, céges autók nyilvántartása, szabadságnyilvántartás) További készségek: Tízujjas gépelés magyar és angol nyelven, gépírói sebességgel, irodai eszközök készségszintű használata.

Technológiai ismeretek

Informatikai rendszerintegrátor cégnél folytatott munkám során megismerkedtem az informatikai szakzsargonnal, az informatikai rendszerek elemeivel, a rendszerintegrátori, üzemeltetői munka lényegi elemeivel, az informatikai szakemberek munkamódszereivel, munkájuk támogatásának mikéntjével.

Ügyfélszolgálat

Ügyfeleink kis- és középvállalatok, valamint néhány nagyvállalat voltak, különböző ipari szegmensekből. Az ő igényeik, elvárásaik megismerése mellett fontos volt, hogy megfelelően kommunikáljak vezetőikkel, alkalmazottaikkal egyaránt, problémás esetekben is olyan hatékony megoldást találjak, amivel az ügyfél is, cégünk is elégedett lehetett.

Kommunikáció

Napi ügyintézői munkám során cégünk vezetői, ügyfeleink vezetői és kapcsolattartóit támogattam információkkal, adminisztratív munkával. A vezetők naptárát, utazásait, telefonhívásait kezeltem. A cég kontrollerével, pénzügyi munkatársaival napi szintű egyeztetést folytattam.

Szervezési készségek

Eddigi munkáim során a szervezési tehetségemnek vettem a legnagyobb hasznát. Mind előre meghatározott ütemterv szerint, mind váratlan események kapcsán meg tudtam oldani a felmerülő problémákat, feladatokat. Rendezvények, tárgyalások szervezésében kiemelkedően jól teljesítettem.

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 eredmények: 

1. A 2012-es éves ügyféltalálkozó sikeres megszervezése: a cég eddigi legnagyobb rendezvényére ügyfeleink 80%-a eljött, a rendezvény utáni 3 hónapos időszakban 38%-al emelkedett az ügyfélrendelések száma.

2. 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.

· Pénzügyi igazgatói titkárnő, Közepes Informatikai Vállalkozás, (2008-2010)
· Bejövő és kimenő számlák vezetői jóváhagyásának intézése

· Teljesítésigazolások ellenőrzése

· Számlák tartalmának ellenőrzése (szerződés szerinti fizetési határidők, számlázási ciklusok)

· Titkársági feladatok: az igazgató naptárának kezelése, irodai hátterének biztosítása eszközök, tárgyalók rendelkezésre állásának megteremtése, napirendjének támogatása, vendégeinek fogadása, telefonhívásainak kezelése.

Nyelvtudás:

· Angol, középfok, 
szóban és írásban napi szintű használatban
Iskolák, képzettségek, végzettségek:

· Bizonyítvány megnevezése, 
Intézmény neve, szak, kurzus stb. (végzés éve)
· Bizonyítvány megnevezése, 
Intézmény neve, érettségi, szakmai specializáció stb. (végzés éve)
Számítógépes ismeretek:

· Kiemelkedő Microsoft Word használat (egyszerűbb kiadványok, riportok, vezetői jelentések készítése)

· Haladó szintű Microsoft Excel ismeret: függvények, pivot táblák magas szintű kezelése

· Powerpoint prezentációk, ill. Wordpress készségszintű használat

· Outlook naptárak és csoportmunka kezelés

· SAP értékesítési és beszerzési moduljának kezelése
· Digitális telefonközpont, LiveMeeting telefonkonferenciák szervezése, 
Szabadidős tevékenységek

Jóga, üvegműves termékek készítése

Megjegyzések:

*Ez egy olyan asszisztens önéletrajza lehet, aki a meglévő tapasztalatai alapján már nem csupán asszisztensi, de egyes témákban önálló jogkörrel rendelkező ügyintézői munkákat is szívesen ellátna (feljebblépne, specializálódna). Ezt a mondatot úgy kell befejezni, hogy az adott álláshirdetéshez kapcsolódjon, kifejezze, hogy a jelölt kifejezetten a meghirdetett feladatkörben szeretne dolgozni. Ezért a következő fejezet leírja, mikhez is ért leginkább.

** Az itt felsorolt készségek közül nem feltétlenül mind illik egy adott álláshoz, ezért mindig azokat kell kiemelni, ami a meghirdetett álláshoz leginkább passzol, max. 2-3 témát! 

Pl. ha informatikai céghez jelentkezik, a technológiai ismeretek fontosak, ha ügyfélközpontú a meghirdetettfeladat, akkor ezt kell hangsúlyozni.

Itt olyan készségeket írjunk le, ami a kívánt specializáció irányát mutatja. Pl. Ha rendezvényszervezéssel szeretne foglalkozni a pályázó a jövőben, a szervezési ismereteit hangsúlyozza, ha marketing vagy PR területre pályázik, akkor a kommunikációs készségeiről írjon.
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