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Rendkiviil szervezett és lelkiismeretes adminisztrativ asszisztens vagyok, aki jaratos a

feladatok Osszeszervezése, id6beosztasok 6sszehangolasa, naptarak kezelése, értekezletek

koordinalasa, valamint az iroda hatékony m(ikodésének biztositasa terén. Kivald a

kommunikacios készségem, ezenkiviil pozitiv kapcsolatokat épitek ki az tigyfelekkel,
kollégakkal és mas érintett felekkel.

Tanulmanyok

Vallalkozasi ligyviteli tigyintéz6 2023

Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Kdzgazdasagi Technikum, Keszthely

Elsajatitottam a vallalkozas adminisztrativ teend&inek hatékony
ellatdsahoz sziikséges alapismereteket; megszereztem az tigyviteli,
szamviteli és pénziigyi feladatokban vald kézremiikbdéshez, valamint a

kapcsolattartasi és szervezési feladatok elvégzéséhez sziikséges
kompetenciakat.

Munkatapasztalat

Adminisztracios gyakornok 2024 - jelenleg
LWM Bau Zrt., Szombathely

Segédkezem az adminisztrativ csapatnak kiildnféle napi tennivaldkban,

ezaltal gyakorlati tapasztalatokat szerzek az irodavezetés és koordinacid

terlletén. Szorosan egyiuittm(ikodém a vezeté adminisztratorokkal a

folyamatok aramvonalasitasa és az altalanos irodai hatékonysag fokozasa

érdekében. Ellatok olyan adminisztrativ feladatokat, mint az

iratszerkesztés, adatrogzités és idébeosztas készitése.

Részt vettem egy multidiszciplindris képzési programban, ahol
idégazdalkodasi, szervezési és kommunikacios készségeket
sajatitottam el; ezzel hozzajarultam a részleg produktivitdsanak 20%-os
javulasahoz.

Szoftvereket alkalmazva automatizéltam rutinszer( adminisztrativ
feladatokat, amivel a manualisan elvégzend6é munkamennyiséget 30%-
kal csbkkentettem, igy nagyobb kapacitas maradt a stratégiailag fontos
aspektusokra.

Hozzajarultam koéltségmegtakaritasi programokhoz azzal, hogy
feltérképeztem az irodaszer-beszallitéi alternativakat, ami a beszerzési

koltségek 15%-0s csokkentését eredményezte.

Egyéb tapasztalat

Anyakényvek indexelése 6nkéntes munkaban

Digitalizalt régi anyakonyvek tartalmanak precizitast és koncentracidt igényld rogzitését
végeztem csaladfakutato portal fellletén.
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