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	Profil



	Kontorassistent med 6 års erfaring inden for administration, kundekontakt og kontordrift. Vant til kalenderstyring, mødebooking, fakturering, dokumenthåndtering og koordinering mellem afdelinger. Arbejder struktureret og serviceminded og trives med varierede opgaver, faste deadlines og løbende kontakt med kunder, kolleger og leverandører.



	Kompetencer



	Administration • Kundeservice • Kalenderstyring • Mødebooking • Fakturering • Dokumenthåndtering • Ordrebehandling • Dataregistrering • Korrespondance • Koordinering



	Erhvervserfaring



	nu
- 
2021
	Kontorassistent  - Nordkontor ApS
Varetager daglig administration, telefon og fælles mailboks.
Håndterer fakturering, dokumenter, mødebooking og kalenderstyring.
Koordinerer interne aftaler og kontakt med kunder og leverandører.
Vedligeholder stamdata og administrative registre.
	København
Danmark



	2021
- 
2018
	Administrativ medarbejder - City Service A/S
Behandlede ordrer, fakturaer og kundehenvendelser.
Udarbejdede breve, referater og øvrig administrativ dokumentation.
Understøttede ledelse og kolleger med praktisk koordinering og mødeplanlægning.
	Roskilde
Danmark



	2018
- 
2016
	Kontormedhjælper - Vest Administration ApS
Besvarede telefon og e-mail samt registrerede kunde- og ordredata.
Arkiverede dokumenter og hjalp med fakturakontrol og posthåndtering.
	Odense
Danmark



	IT og systemer



	Microsoft 365 - rutineret • Excel - lister og grundlæggende rapportering • Business Central - ordrebehandling og fakturering • Outlook - kalender og mail • Teams - daglig brug



	Uddannelse



	2016
- 
2014
	Kontoruddannelse med speciale i administration - NEXT Uddannelse København
Fokus på administration, kommunikation, økonomi og kundeservice.
	København
Danmark




	Sprog



	Dansk - modersmål • Engelsk - flydende • Tysk - grundlæggende




