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SERVICEMINDED, KVALITETSBEVIDST 0G PUNKTLIG TIL
FINGERSPIDSERNE - MEDARBEJDER, MED BRED ERFARING
INDEN FOR BACK - 0G FRONT OFFICE

Jeg er pd udkig efter en spaendende virksomhed, der mangler en
erfaren administrativ medarbejder, hvor service er i hgjseedet. | vil fa en
medarbejder, der veerner om detaljen, er initiativrig og gar noget ekstra
bade for kollegaer og kunder. Det betyder, at jeg tager bade smé og
store opgaver serigst. For at yde en professionel, personlig service er jeg
opsegende og gar langt for at fa den na@dvendige viden, opgaven
kreever.

KUNDESERVIGE 0G SUPPORT - TELEFONISK, PERSONLIGT 0G DIGITALT

Som front office-medarbejder ved jeg, at det er vigtigt at have et godt
kendskab til virksomhedens ydelser og produkter. Det ger, at jeg ofte far
behandlet spergsmal og tvivl allerede i den farste dialog. Kreever svaret
et mgde med en kollega, sgrger jeg for hurtigst muligt at fa det planlagt,
s& kunden faler sine behov imgdekommet og eventuelle
konfliktsituationer udebliver.

GNIDNINGSFRI PLANLAGNING 0G KOORDINERING

En struktureret tilgang til opgaverne gar, at kollegaer kan fale sig trygge
ved at overlade opgaverne til mig, og det er uanset om der skal bestilles
billetter, koordineres et made eller udsendes et tilbud.

Jeres samarbejdspartnere og leverandarer vil opleve, at jeg
kommunikerer venligt og professionelt med dem, ligesom jeg sarger for
at tingene er klar til tiden.

EFFEKTIV ADMINISTRATION MED GOD IT-FORSTAELSE

Jeg trives rigtigt fint med mere rutinepreegede opgaver, som kraever en
seerlig opmeerksomhed, sa der ikke kommer fejl i fx fakturering eller
bogfaring. Min nysgerrighed gear, at jeg bestracber pa at udnytte
IT-systemerne effektivt. Det giver overskud til den personlige
kundesupport, som giver veerdi for jeres kunder.

Som person er jeg omgaengelig og talmodig. Jeg er vant til at arbejde
med spidsbelastninger og kender til vigtigheden af at give en ekstra
hand, nar det er ngdvendigt. Mine kollegaer og ledelse har ofte
fremhaevet mine gode samarbejdsevner og min evne til at leese andres
behov.

Jeg hdber med denne ansggning at have vakt jeres interesse og tillader
mig at felge op telefonisk fredag i naeste uge med henblik pé et
personligt made.

Med venlig hilsen

Anne Hansen

. Overskriften skal veere !
. faengende og sige noget
: om hvad du uddyberi
: selve ansggningen.

. En uopfordret

. ansggning, der skal

. kunne bruges til flere

. virksomheder, har

. typisk en mere generel
: motivation, hvor du

. laegger vaegt pa, hvad

. du kan bidrage med.

. Anne har lavet en stram
. struktur med tre lige ]
. store afsnit. Det

i signalerer, at hun er

. struktureret og viser at
i hun ikke foretraekker

. nogle opgaver frem for

. Anne laegger veegt pa

. kompetencer, der

. kendertegner en

. erfaren, stabil og

. selvsteendig profil. Har
i du en moden alder, skal !
i du fremhaeve dine '
. saerlige kompetencer i
. stedet for at sidestille

. dig med yngre profiler.

. Med en uopfordret

i ansggning har du

. bolden pa din

. banehalvdel. Husk

. derfor altid at folgeop
. pa din henvendelse 3-5
. dage efter du har sendt !




Annes cv er et

i kompetence cv. Det

. betyder at alle

. kompetencerne er

. ] . . samlet og opdelt i
Administrativ medarbejder . omrader. Et

. kompetence cv er
typisk en fordel nar
man gnsker at skifte .
branche eller gnsker at
undga for mange '
gentagelsericv'et.
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FAGLIG PROFIL

Med kundeservice, koordinering og administration som mine steerkeste
kompetencer bidrager jeg til jeres virksomhed som den person, der far
tingene til at haenge sammen i en travl hverdag. Jeg er opmaerksom pa
bade kunder, kollegaer og samarbejdspartnere og strackker mig langt
for at yde en professionel og effektiv service.

| kan trygt leegge opgaverne over pa mit bord og forvente, at de bliver
lzst - hvad enten der er tale om madeplanleegning og

koordinering, opfelgning pa kunder eller administrative opgaver. Med
flair for IT sarger jeg for, at | far last opgaverne hurtigt og effektivt og
finder ofte nye lgsninger, hvis muligheden er der.

SPIDSKOMPETENCER

Kundeservice:

Nar kompetencerne er :
samlet et sted bliver
cv'et mere overskueligt !

. Servicering af kunder og gaester - badde danske og udenlandske for arbejdsgiver.

- Administration af tilmelding/afmelding/sygemeldinger
- Salg af publikationer, direkte kundesalg og telefonordrer

Koordinering og planlagning:

- Opleering af nye medarbejdere

- Lettere HR arbejde som fx velkomst og intro for ny medarbejder
- Administration af sygemeldinger, fraveer og ferie

- Lonregnskab inkl. fleks og fraveer

- Mgdekoordinering og planleegning

« Ansvarlig for dagsorden og referat

- Planleegning/afregning af tjenesterejser

Administrative opgaver

- Ansvarlig for post bade indadgdende og udgéende inkl.
kommunikation med fragtfirmaer

- Bestilling af varer og lagerstyring

- Lettere regnskab

- Planlaegning og pakning af materiale til fx messer

RELEVANT ERFARING

2005-2020 Administrativ servicemedarbejder/receptionist |
Nykredit, Kebenhavn

1997 -2005 Personlig assistent/receptionist | Kebenhavns
Brandveaesen, Kgbenhavn

1994 -1997 Skolesekretaer | Ordblindeinstituttet/ DAMP,
Herlev

1987 -1994 Administrativ assistent/receptionist |

Amtsradsforeningen i Danmark, Kgbenhavn

UDDANNELSE 0G OPKVALIFICERING

Anne har ingen formel
. uddannelse. Derfor har

2009-201 | Consilium/Engelsk for receptionister modul | og Il . hun lavet et afsnit med
. uddannelse og
1997-2005 ‘ Ferstehjeelp og elementeaer brandbekaempelse | opkvalificering i et.
Kabenhavns Brandvaesen, Kabenhavn ]
2000 | PCA/Microsoft Access
1998 | HK/Tillidsmandskursus/basisuddannelsen

IT & SPROG

Dansk: Modersmal Office pakken: Daglig bruger
Engelsk: Flydende i tale ADK system: Superbruger
Svensk: Godt

forstaelsesniveau

FRITID | fritidsafsnittet kan du
. lege med sproget og

Det er 27 ar siden, jeg sagde ja til mit livs lys, og siden da er duoen blevet til . give det dit personlige
en kvartet med vores 2 sgnner Michael og Henrik. Mens min mand far tiden . Preeg. Brug sproget og
til at g& med fodbold og cykling, holder jeg af at ga til foredrag, dyrke yoga | cEtEfariel il e
og leese en god bog. Sammen gar vi i biografen, i teatret og nyder at rejse
til varmere himmelstrag.

skille dig ud fra andre.
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