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Ugyfélszolgdlati tevékenység, dltaldnos asszisztensi feladatok, adminisztracio és

adatrogzités

TANULMANY OK

« Virtudlis asszisztens - 2024 - jelenleg is

Eszterhazi Karoly Egyetem - Bioldgia szak,
2023 - jelenlegis

Vegyésztechnikus - 2021-2023

Jogi asszisztens - 2010-2012

TAPASZTALATOK

Back office Uigyfélszolgalati munkatars

« Panaszkezelés

» Folyoszamla-korrekciok elvégzése

« lIratkezelés, iktatas, postazas

« Emailes megkeresések megvalaszolasa

» Az Uj Ugyfélszolgdlati munkatdrsak
betanitasa, szakmai tdmogatdsa és
irdnyitasa

Jogi - és kdzbeszerzési asszisztens

o iratkezelés, iktatas, postazas, Ugyfelekkel
torténd kapcsolattartas

« iroda teljeskor( vezetése

» szervezeési feladatok

« kOzbeszerzési anyagok attekintése,
ezekkel kapcsolatos adminisztrativ
feladatok, jegyzdkonyvezés

KEPESSEGEK

Ugyfélszolgdlati tevékenység elvégzése

Gyors—és gépiras

Office programok ismerete
o Szervezési készség

SZAKERTELEM

« Ugyfélszolgdlati feladatok
« Adminisztracio

o Asszisztencia

« Adatrogzitées



