ELSA ERIKSSON Cv

A Amiralsgatan 48,21210 Malmo % 0706923700 example@cvmaker.com

Valdigt professionell Seniorreceptionist med éver 10 ars erfarenhet inom tillverkningsindustrin. Bevisad formaga att kunna
uppratthalla operativ effektivitet medan jag levererar en utmarkt kundupplevelse i en fartfylld hogvolymsmiljé. Uppfinningsrik,
vanlig och energisk arbetar jag bra under stress och fortsatter att uppdatera mina fardigheter for att behalla min kundservice i
varldsklass.

INTRESSEN
Tala infor publik

ARBETSERFARENHET

Seniorreceptionist mar 2015 - Nuvarande
Beda International, Angelholm

For tillfallet ar jag den forsta kontakten for alla besokare till detta multinationella féretag. Jag har fullstandigt
ansvar i och runt receptionen och jag har tva juniorreceptionister under mig. Mina arbetsuppgifter inkluderar-
e Koordinera alla aktiviteter enligt foretagets policy och tillvagagangssatt

e Svara pa samtal och koppla dem till korrekt anslutning

e Mot och halsa besokare valkomna, skriv in dem enligt sakerhetsprotokoll och ge dem besokskort

e Vilkomna besokare och notifiera personalen att besékaren har anlant

e Tatillbaka besokskort samt logga besokaren nar han eller hon lamnar byggnaden

e Hantera interna forfragningar angaende motes- och konferensbokningar

e Forloggbok dver alla bokningar och bekraftade arrangemang

e Kontrollera motesrum och se till att allt dr ordnat infor och efter moten och konferenser

e Arrangerar mat och dryck infor moéten och konferenser

e Signerar for sma forsandelser och informerar berdrd personal

e Hanterar alla kuririnsamlingar och arkivering av fraktsedlar

e Foljer upp olevererade fraktsedlar nar jag blir ombedd

e Uppratthaller hdlso-, hygien- och sikerhetsprotokoll

e Sertill att receptionsomradet ar stadat och fint hela tiden

e Sammanstéller daglig lunch en arliga ledigheter for personalen i receptionen

e Utbildar personal for att forbattra fardigheter och upprétthalla hég standard

Receptionist aug 2010 - mar 2015
Smith & Jones, Landskrona

Jag borjade som deltidsreceptionist pa detta hélso- och sjukvardsforetag direkt efter studenten. Efter tre
manader blev jag befordrad till Juniorreceptionist. Mina ansvarsomraden inkluderade-
e Svaraitelefon och koppla vidare samtal

e Taemot och vidarebefordra meddelanden

e Taemotoch halsa besokare vdalkomna

e Ge besokare nagot att dricka

e Stdda receptionsomradet

e Signera for sa forsandelser och hantera dem inom den interna posten

e Datalagring och upprétthalla arkiveringssystemet

e Hantera och balanser kassaflodet

e Uppratthalla halso-, hygien och sdkerhetsprotokoll

UTBILDNINGAR OCH KVALIFIKATIONER

Niva 5 - Cerifikat i Receptionsdrift jan 2018 - nov 2018
Malmo Universitet, Malmo



GCSEs - Inklusive engelska, franska och matematik

Storskolan, Malmo

KOMPETENS

Foretagsadministration
Meet & Greet
Samtalshantering
Loggbokshantering
Office-paketet
Kundupplevelse

Bokning & reservation

Medel
Mycket bra
Mycket bra
Mycket bra
Bra
Mycket bra
Mycket bra

sep 2006 - jul 2010
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