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Helyszin: Pécs,
Magyarorszag

KESZSEGEK

Excel

Naptarkezelés
Dokumentumkezelés
Levelezés

Magyar — anyanyelv
Angol — B2

Toth Eszter

Adminisztrativ asszisztens

SZAKMAI PROFIL

Rendszerezem a dokumentumokat és naptarakat, el6készitem a
megbeszélések anyagait. Fontosnak tartom a pontos
nyilvantartast és a kdvethetd informacidéatadast.

SZAKMAI TAPASZTALAT

Adminisztrativ asszisztens 2022. marcius - Jelenleg
Minta Hars Szervezet (kitalalt)

Pécs

Frissitem a teremfoglalasi naptart, el6készitem a megbeszélési
jegyzeteket, és kovetem a beérkez6 kéréseket. A hidanyzé
adatokat az illetékes kollégakkal egyeztetem.

Szakmai gyakorlat 2020. szeptember - 2022. februar

Minta Tolgy Szervezet

(kitalalt)

Pécs

Dokumentumokat készitettem eld és adatokat ellenériztem a
csapat iranyitasaval. Rogzitettem az dtadasi |épéseket, és
egyeztettem a hianyzé informacidkat.

TANULMANYOK

Minta Szakmai Intézet 2017. szeptember - 2020. jdnius
(kitalalt)

Fels6foku tanulmanyok —

Ugyvitel

Kitalalt intézmény és tanulmany a formatum bemutatasahoz.

TANUSITVANYOK

Szakmai fejlédés — mintatanfolyam 2023. majus
Minta Képz6kdzpont (kitalalt)

PROJEKTEK

Teremfoglalasi 2023. januar - 2023. junius
nyilvantartas
Kitalalt belsd nyilvantartast rendeztem egységes mezdkkel. A

megnevezéseket ellen6rzés utan pontositottam, és atadasi
jegyzetet irtam a hasznalathoz.
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