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Recepciós Rita
E-mail: recepcios.rita@emailcime.xx   Telefonszám: +36 xx xxx xxxx
Recepciós, ügyfélszolgálati tapasztalat ( erőteljes Word, Excel, Powerpoint, Outlook ismeret
Főbb készségek

Recepciós tapasztalatok:
Digitális telefonközpont és belépőkártyák kezelése, vendégek regisztrálása

Irodai tapasztalatok:
levelezés ügyfelekkel és a cég belső vezetőségével, naptárak és feladatlisták


kezelése Outlookban

Szakmai tapasztalatok
Nagy Cég Kft., Budapest ( Recepciós, 2010. szeptember2 – 2014. február
Feladatköröm volt különböző ügyfelek kezelése, regisztrálása, vendég-belépőkártyák kezelése.

Tömeges ügyfélkezelés, telefonos és pultos recepciós munkakörben. Ideges, dühös ügyfelek megnyugtatása, várakozásuk megkönnyítése tájékoztatással.

Céges adatbázisban szabadságolások és helyettesítések nyomonkövetése, annak érdekében, hogy minden telefonon hívó ügyfelet a megfelelő ügyintézőhöz kapcsoljunk.

Ügyfelek felhívása telefonon, ügyeikről rövid tájékoztatás.

Tanulmányok
Érettségi, Nagynevű Gimnázium, (Budapest), 2010
Nyelvtudás

Angol középfokú, Origo C nyelvvizsga
Beszédértés és társalgási készség angolul, németül
További ismeretek

Jogi, és biztonsági ismeretek, melyek a recepciós munka elvégzéséhez szükségesek. 
Egyéb

B kategóriás jogosítávny
Hobbik

Tenisz, jóga, japán irodalom
Lelkiismeretesen, kedvesen kommunikálok az ügyfelekkel, kollégákkal. Precíz munkavégzés jellemez.
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