KOVÁCS ANNA
Irodai adminisztrátor
Telefon: +36 30 000 0000 · E-mail: kovacs.anna@example.com · Budapest
SZAKMAI ÖSSZEFOGLALÓ
Irodai adminisztrátor az iroda napi működésének támogatásában szerzett tapasztalattal. Dokumentumkezelés, megkeresések kezelése, találkozók és beszerzések szervezése; szervezett, precíz, több feladatot párhuzamosan kezelő munkavégzés.
SZAKMAI TAPASZTALAT
Irodai adminisztrátor | [Intézmény neve], Budapest | 2021–2026
1. Iroda napi működésének támogatása, dokumentumok kezelése és iktatása
1. Bejövő megkeresések, telefonok és e-mailek kezelése
1. Találkozók, utazások és irodai beszerzések szervezése
1. Nyilvántartások vezetése és belső adminisztratív feladatok ellátása
VÉGZETTSÉG
Szakirányú képesítés – [Intézmény neve], 2019
KÉSZSÉGEK
Szakmai: dokumentumkezelés és iktatás, MS Office (Word, Excel, Outlook), naptár- és találkozószervezés, levelezés és ügyfélkommunikáció, nyilvántartások vezetése, alap beszerzési adminisztráció
Személyes: szervezőkészség, precizitás, segítőkészség, többfeladatos munkavégzés
NYELVTUDÁS
Angol – középszint (B2)
