Vezetéknév Keresztnév
Mobil: +36 30 000 0000 • E-MAIL vezeteknev.keresztnev@email.com
Összefoglaló

Adminisztrációban jártas, kitűnő angol nyelvtudással jelentkezem a meghirdetett pozícióra. Lendületes és hatékony problémamegoldó munkavégzés jellemez, pénzügyi és ügyfélszolgálati tapasztalattal is rendelkezem. Jelenlegi munkahelyemen határozott idejű szerződéssel dolgozom, ami év végével lejár, így új álláslehetőséget keresek.
Tanulmányok

Bizonyítvány megnevezése, 

Intézmény neve, szak, kurzus stb. (végzés éve)

Bizonyítvány megnevezése, 

Intézmény neve, érettségi, szakmai specializáció stb. (végzés éve)

Nyelvismeret

Angol: írásbeli és szóbeli felsőfokú vizsga

Német: írásbeli és szóbeli középfokú ismeret

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

Munkatapasztalok

Pénzügyi igazgatói titkárnő

Közepes Informatikai Vállalkozás, (2014 - )

· 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.
Német nyelvtanfolyam, (2012-2013)
A német nyelvet iskolarendszerű intenzív képzésben tanultam, a Munkaügyi Központ szervezésében.

Angol nyelvoktatás (2012-2013)

Magántanárként középiskolai diákok nyelvvizsgára felkészítését vállaltam.

Ügyfélszolgálati munkatárs
Közepes cég lakossági szerviz, (2010 - 2012)

· Ügyfelek által behozott hibás eszközök átvétele

· Megrendelt javítások visszaigazolása

· Javított eszközök kiadása

· Pénztárkezelés

· Garanciális hibák ügyintézése az ügyféllel és a gyártóval

Szabadidős tevékenységek

Jóga, üvegműves termékek készítése
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