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Személyes

Név Juhész Lili
Telefonszam +36 (60) 123-4567
Email example@cvmaker.hu

Személyes profil

Kiemelked6en kompetens adminisztraciés vezetd vagyok kitind kommunikacios és tgyintézési készséggel. Tébb mint 5 év
tapasztalattal rendelkezem komplex irodavezetési feladatok ellatasaban, illetve a jelent6sebb érdekelt felek szamara
kdzponti kapcsolattartéi funkcio betoltésében.

Munkatapasztalat

2023 - Jelenleg ¢ Adminisztraciés vezetd
Benedek Center Zrt., Zalaegerszeg

15 lgyfélszolgéalati munkatérsbdl allé csapatot vezetek, kivalé min6ségl asszisztenciat nyljtva
az Uzleti Ugyfeleknek. Monitorozom a csapat teljesitményét és atfogé napi, heti, valamint havi
jelentéseket készitek a fels6 vezetés szamara. Szorosan egylttmikdddém a mas osztalyokon
dolgozo kollégakkal és térekszem a hatékony problémamegoldasra.

o Vezet6 szerepet jatszottam csapatfejlesztési kezdeményezésekben, amelyek erésitették a
munkamoralt, az Ugyfél-elégedettségi értékelésekben 70%-o0s javulast eredményezve.

e Innovativ technoldgiakat és szoftvermegoldasokat vezettem be, amelyekkel adminisztrativ
feladatokat automatizaltam és fokoztam a hatékonysagot.

e Hatékonyabb adminisztrativ eljarasokat vezettem be, amelyek kedvez§ hatassal voltak a
munkafolyamatokra és koltségmegtakaritasokat eredményeztek.

2021 - 2023 e Irodai adminisztrator
Terkd Kift., Zalaegerszeg

Feladatok valtozatos korét lattam el és gondoskodtam a produktiv irodai munkakdrnyezet
megteremtésérdl. Egyuttmikodtem a cégen beluli érdekelt felekkel a problémak hatékony
megoldasa érdekében. Aktiv részvevdje voltam a stratégiai megbeszéléseknek.

e Elismerésben részestltem kimagasl6 szervez6készségem és precizitdsom okan.
e Megkaptam az ,Ev dolgozoja” dijat kollégaim és feletteseim pozitiv visszajelzései alapjan,
amelyek kivalo tigyfélszolgalati teljesitményemre és professzionalizmusomra vonatkoztak.

Tanulmanyok

2021 l Vallalkozasi ugyviteli ligyintéz6
Zalaegerszegi SZC Keszthelyi Kbzgazdasagi Technikum, Zalaegerszeg

Szakmai kompetenciak

Irodavezetés
Uzleti adminisztracié
Beszallitoi kapcsolattartas

Csapatvezetés
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