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Kort bio

Etableret administrativ og forretningssupportprofessionel med
erfaring i at hjcelpe senior virksomhedsledere og teams i
hurtigt udviklende miljger. Bevist succes med at udfere
opgaver med den storste diskretion og professionalisme.
Dygtig til at forblive lydher over for skiftende forretningsbehov
og uddelegere opgaver for at sikre problemfri forretningsdrift.

Feerdigheder

Uddanne

Regnskab

Rapportering

Ledelsesassistance

Office

Administration

Administration

af rejser

Arrangement

planlcegger

Administration

af kalender

Certifikat

Professional traening
CPD Executive PA - 2019

Kursus

Direktions- og ledelsessekretaeren
Kebenhavns Professionshgjskole - 2022

Erhvervserfaring

Executive Assistent 2019 - Nuvcerende

Ressource Solutions
Slagelse

Ydede problemfri ledelsesassistance til den administrerende direkter
inklusive rejsearrangementer, mejeristyring, medereferater og bistod
med personlige support. Understottede daglige kontorfunktioncer,
gennemgik al indgdende korrespondance og behandlede alle
udgifter / fakturabetalinger, koordinerede ménedlige
bestyrelsesmader, forberedte bestyrelsespakker og distribuerede
referater.

Oprettet en Excel-sporingsark til at styre forretningsmcessige og
personlige anliggender mere effektivt.

Uddannet og vejledt tre direktionsassistenter.

Personlig Assistent 2017 - 2018

BDO, LLP
Slagelse

Ledede mejeriet for den administrerende direkter og udferte
personlige assistentopgaver sdsom familierejsearrangementer,
samtidig med at fortroligheden blev opretholdt. Etableret og
vedligeholdt professionelle relationer med 300+ hgijt profilerede
kunder og forretningspartnere, hvilket ger det muligt for
administrerende direkter og team at veere mere effektive. Udnyttet
problemlgsning. Planlcegning og tidsstyringsevner til at koordinere
flere mader og begivenheder.

Administrer komplekse internationale rejseplaner for op til fire
destinationer om ugen.

Tilpasset et komplekst operativsystem, der forenkler driften for den
administrerende direkter for at forbedre béde produktiviteten og
samarbejdet pé tvcers af teams.

Uddannelse

BAiEngelsk Litteratur sep. 2014 - jun. 2017

Arhus Universitet
Arhus
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