KOVÁCS ANNA
Vezetői asszisztens
Telefon: +36 30 000 0000 · E-mail: kovacs.anna@example.com · Budapest
SZAKMAI ÖSSZEFOGLALÓ
Vezetői asszisztens naptár-, utazás- és kommunikációszervezésben szerzett tapasztalattal. Találkozók és utazások koordinálása, levelezés és dokumentumok előkészítése, valamint partnerkapcsolat-tartás; diszkrét, proaktív, szervezett munkavégzés.
SZAKMAI TAPASZTALAT
Vezetői asszisztens | [Intézmény neve], Budapest | 2021–2026
1. Vezető naptárának, találkozóinak és utazásainak szervezése
1. Bejövő kommunikáció szűrése, levelezés és dokumentumok előkészítése
1. Belső és külső partnerek felé történő kapcsolattartás
1. Kisebb rendezvények, megbeszélések előkészítése és koordinálása
VÉGZETTSÉG
Szakirányú képesítés – [Intézmény neve], 2019
KÉSZSÉGEK
Szakmai: naptár- és találkozószervezés, utazás- és rendezvényszervezés, professzionális levelezés, MS Office (haladó), dokumentumelőkészítés, protokoll és kapcsolattartás
Személyes: diszkréció és megbízhatóság, kiváló kommunikáció, szervezőkészség, proaktivitás
NYELVTUDÁS
Angol – középszint (B2)
