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0000 Város, Kossuth u. 1.

Tel.: + 36 00 ___ _____,  mail: pelda.peter@email.com 


Célkitűzések:


Olyan pozícióban való elhelyezkedés, ahol a több mint 5 éves irodavezetői tapasztalatomat kamatoztatni tudom. 
Célom, hogy olyan adminisztratív területen dolgozzak, ahol lehetőségem nyílik ügyfelekkel, kollégákkal történő kapcsolattartásra is, akár angol nyelven.


Tapasztalatok:

Ambíció Rt., Kecskemét





2017 – 2019
Irodavezető

· költség-, áru- és vevőszámlák nyilvántartása, kiegyenlítésének figyelemmel kísérése, átutalásos számlák feltöltése utalásra,

· árajánlatok, árajánlatkérések, megrendelések írása, 

· levelezés, házipénztár kezelése, 

· tárgyi eszköz nyilvántartása,

· vendégfogadás, ügyvezető igazgató programjainak szervezése és nyilvántartása, statisztikák készítése, irattárazás , szabályzatok írása, 
· külföldi partnerek megkeresése, velük való kapcsolattartás, stb.
Megyaszekér Kft., Szeged





2014 – 2016
Irodavezető
· irodai adminisztráció vezetése, dokumentumok előkészítése, ellenőrzése, 

· partnerekkel való rendszeres kapcsolattartás, 

· számlák előkészítése, ellenőrzése, pénzügyi teljesítések rögzítése SAP rendszerben, 

· értékesítési teljesítések nyomon követése, 

· ennek megfelelően a pénzügyi adminisztráció összefogása.


Tanulmányok:

Szegedi Tudományegyetem, Bölcsészet- és Társadalomtudományi Kar, Informatikus könyvtáros





2010 – 2014


Informatikai ismeretek:

Ms Excel, Word, Power Point, SAP, Trello


Egyéb információk:

Jogosítvány: B kategória

Nyelvtudás: Angol felsőfok (aktív, tárgyalóképes nyelvtudás)[image: image1.jpg]



Fénykép helye










Produkteam Kft. nyomtatványok
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