Personliga detaljer

exempel@cvmaker.se
+46781234567

Solsidan 66
Huddiksvall, 123 45

Kompetens

Bokning & reservation
Meet & Greet
Samtalshantering
Loggbokshantering
Kundservice

Foretagsadministration

Sprak

Spanska
Engelska

Svenska

Elsa Eriksson

Professionell Seniorreceptionist med 6ver tio ars erfarenhet inom tillverkningsindustrin.
Bevisad formaga att upprétthélla driftseffektivitet och samtidigt leverera utmérkt
kundservice i en stressig miljo med hog volym. Uppfinningsrik, vinlig och energirik,
arbetar bra under press och uppdaterar kontinuerligt mina fardigheter for att ligga i
framkant nér det kommer till kundservice.

Arbetserfarenhet

Seniorreceptionist

Breda International - Malméo

2011 - Nuvarande

Jag ér den forsta personen vara besokare moter nér de kontaktar oss pa detta multinationella
foretag. Jag har fullstandigt ansvar i och runt receptionen och har tva juniorreceptionister under
mig som jag leder och tranar. Mina arbetsuppgifter inkluderar:

¢ Koordinera alla aktiviteter enligt foretagets policy och tillvigagéngssatt

e Svara pa samtal och koppla dem vidare till riatt mottagare

¢ Mota och hélsa besokare vilkomna, skriva in dem enligt sdkerhetsprotokoll, ge dem
besokskort och se till att logga besokaren nir hen ldmnat

* Meddela personal nér bestkaren har anlént

¢ Hantera interna forfragningar angédende métes- och konferensbokningar

¢ Foraloggbok dver alla bokningar och bekréade arrangemang

¢ Kontrollera métesrum och se till att allt &r ordnat infér och eer méten och konferenser

¢ Arrangera mat och dryck infér moten och konferenser

¢ Signera for sma forsdndelser och informera berérd personal

¢ Hantera alla kurirsamlingar och arkivering av fraktsedlar

e Foljer upp olevererade fraktsedlar nar ombedd

e Uppritthaller hélso-, hygien- och sidkerhetsprotokoll

¢ Sertill att receptionsomradet ar stddat och fint hela tiden

¢ Pyntar receptionsomradet vid hogtider och speciella dagar

Receptionist 2009 - 2011
Smith & Jones - Malmo

Jag borjade som deltidsreceptionist pa detta hilso- och sjukvardsforetag direkt eer studenten.
Efter tre manader blev jag befordrad till Juniorreceptionist. Mina ansvarsomraden inkluderade:

e Svara i telefon och koppla vidare samtal

¢ Taemot och vidarebefordra meddelanden

e Svara pa eller vidarebefordra e-post

¢ Taemot och hilsa besokare vilkomna

* Ge besokare nagot att dricka medan de véntar

¢ Stidda och halla receptionsomradet rent och fint

¢ Signera for forsiandelser och hantera den interna posten

¢ Datalagring och uppritthélla arkiveringssystemet

Utbildning

Samhallsprogrammet 2006 - 2009
StorskolanMalmo

Kurs

Niva 5 - Certifikat i Receptionsdri 2018 - 2018

Malmo Universitet

Slutford kurs med toppbetyg och lovord fran larare



