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NY, USA

+1 232 444 5555
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20XX	PACE Certification
Város	ASAP

20XX	Microsoft Office Specialista
Város	Certiport Testing Center

CERTIFICATE
20XX	M.A Diploma
Város	Egyetem vagy főiskola

20XX	M.A Diploma
Város	Egyetem vagy főiskola

20XX	M.A Diploma
Város	Egyetem vagy főiskola
NAPI Kft.
Irodavezető
· Az irodai műveletek megszervezése és felügyelete.
· A bérszámfejtés kezelése és az alkalmazottak időben történő kifizetésének biztosítása.
· Levelezés szabályozása, beleértve a leveleket és az e-maileket.
· Irodai anyagok rendelkezésre állásának biztosítása

XY Kft.
Irodai adminisztrátor
· Az irodai berendezések karbantartásának és javításának felügyelete a megfelelő működés biztosítása érdekében.
· Összehangolt utazásszervezés a személyzet tagjai számára.
· Irodai biztonság menedzselése és a biztonsági protokolloknak való megfelelés biztosítása.

NYX Cosmetics
Irodai adminisztrátor
· Az alkalmazottak panaszaira és aggályaira reagálás, minden problémára időben és szakszerű megoldása.
· Kapcsolat fejlesztése és fenntartása a szállítókkal és szolgáltatókkal.

B-STOW
Irodai adminisztrátor
· Alkalmazotti nyilvántartásokat hoz létre és tart karban, beleértve a jelenlét nyomon követését, az alkalmazottak fájlok kezelését, valamint a munkavállalói juttatások és biztosítás feldolgozását.
· Az iroda költségvetés elkészítése és kezelése.
Rendkívül szervezett és a részletekre figyelmes irodavezető vagyok, több mint 5 éves szakmai tapasztalattal. Kihívásokkal teli munkakört keresek egy dinamikus és pörgős munkakörnyezetben, ahol hasznosíthatom és fejleszthetem készségeimet és szakértelmemet, miközben hozzájárulok a cég sikeréhez.
Kreativitás • Kritikus gondolkodás • Proaktivitás • Válságkezelés • Excel • 
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