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Megbizhatd, rendkiviil 6sszeszedett recepcidsként tobb mint 5 év tapasztalattal rendelkezem
kiemelked6 szinvonald tigyfélkiszolgalasban, illetve adminisztrativ feladatok hatékony
intézésében. Kivald a kommunikacios készségem; baratsagos kornyezetet teremtek az tigyfelek és
latogatdk szamara. Jartas vagyok a tobbfeladati munkavégzés és kiilonféle tennivalok egyideju
végzése terén.
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Beszallitdi kapcsolatok kezelése

@ MUNKATAPASZTALAT

Irodai recepcios, Bourdais International Zrt. | 2023 - jelenleg

Elsé kapcsolatteremtési pontként baratsagosan tidvozlom a latogatdkat és ligyfeleket. Hatékonyan
kezelem a telefonhivasokat, foglalkozom az irodai intéznivaldkkal, illetve fontos adminisztrativ
tamogatast nydjtok a felsé vezetés szdmara - beleértve a megbeszélések litemezését, az irodai
naptarak naprakészen tartasat és kiilonféle irodai tevékenységek koordinalasat.

« Részmunkaidds recepcios asszisztensbdl el6léptettek recepcidsnak, mivel eredményesen
tdmogattam alapvetd fontossagl adminisztrativ tevékenységeket.

« Kulcsszerepet jatszottam a céges adatbazis centralizalasaban, keresztfunkcionalis
egylittm(ikodés révén elbsegitve a zokkenémentes informacio-lekérdezést.

Adminisztrativ asszisztens [ recepcids, Trencsényi Zrt. | 2022 - 2023

A recepcion dolgozva tidvozoltem a latogatdkat, és tovabbirdnyitottam Gket az illetékes
személyhez. Hatékonyan kezeltem a bejové és kimend hivasokat: valaszt adtam kérdésekre és
tovabbkapcsoltam a hivasokat a megfelel6 osztalyra. Segitettem az idépont-egyeztetésekben és
gondoskodtam a recepcid kérnyezetének rendben tartasarol.

« Uj adminisztrativ folyamatok bevezetését kezdeményeztem, amelyek jelentésen fokoztak az
iroda m(ikodési hatékonysagat.

+ Feljavitottam az idépont-egyeztet6 rendszert egy interaktiv naptar integralasaval, ami gyors,
hatékony és felhasznaldbarat id6pont-egyeztetési folyamatot eredményezett.
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