PERSONUPPGIFTER
Namn
Adress
Telefonnummer

E-postadress

PERSONLIG PROFIL

9 Curriculum Vitae

Alex Wahlstrom
Uppsala
+46 70 1234554

exempel@cvmaker.se

Etablerad administrators- och foretagssupport med erfarenhet av att assistera affarsledare och team i fartfyllda miljoer. Bevisad framgang
i att utfora tjanster med utmarkt diskretion och professionalism. Skicklig pa att tillgodose férandrade affarsbehov och att delegera
uppgifter for att sdkerstélla smidiga affarsplaner.

FARDIGHETER

Kalenderhantering - Researrangemang - M6tes- och evenemangskoordination - Filhantering

ARBETSLIVSERFARENHET

okt. 2019 - Nuvarande

feb.2017 - sep. 2019

UTBILDNING

aug. 2016

CERTIFIKAT

Senior assistent
ReSource Sverige, Stockholm

Erbjod problemfri assistans till VD:n, inklusive researrangemang, schemahantering, métesbokningar och
assisterade med personliga drenden. Gav stod till dagliga foretagsfunktioner, sag 6ver all inkommande
korrespondens och bearbetade alla utgifter/fakturabetalningar. Koordinerade manatliga styrelseméten,
forberedde styrelseunderlag och distrubuerade minuter.

« Skapade ett Excel dokument for att hantera féretags- och personliga drenden mer effektivt.

+ Tranade och dvervakade tre seniora assistenter.

Personlig assistent
PwC, Uppsala

Hanterade chefens schema och utférde arbetsuppgifter sdsom familjens researrangemang samtidigt som jag

beholl en strikt sekretess. Etablerade och bibehdll professionella relationer med 6ver 300 klienter med hog

profil och affarspartners, vilket tilldt chefen och teamet att arbeta mer effektivt. Anvande problemldsnings-,

planerings-, och tidshanteringsférmagor for att koordinera flera méten och evenemang.

« Hanterade komplexa, internationella reseplaner for upp till fyra destinationer per vecka.

« Anpassade mig till ett komplex operativsystem, forenklade systemen for chefen for att forbattra
produktiviteten och samarbetena 6ver teamen.

Kandidatexamen i Litteraturvetenskap

Uppsala universitet

Executive Business Assistant, Handelskammaren

2020
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