JOHANNA SVENSSON

Administratdr

Stockholm

+46 70 123 4567 johanna.svensson@email.com

PROFIL

Erfaren administratdr med 6ver S drs erfarenhet inom administration och kundservice. Utmirkt f6rmaga att organisera och
hantera flera uppgifter samtidigt. Proaktiv och sjilvgidende med goda kommunikationsfirdigheter.

ARBETSLIVSERFARENHET

o Administrator, ABC Foretag ... ... .. .. . .. Jan 2019 — Nuvarande
Stockholm
* Hantering av inkommande samtal och e-postmeddelanden frin kunder och leverantorer.
* Administrativ support till avdelningschefen och andra medlemmar i teamet.
* Uppdatering av databaser och arkivering av dokument.

o Kundtjinstmedarbetare, XYZ Foretag .......... ... Mars 2017 — Dec 2018

Goteborg
* Hantering av inkommande samtal och e-postmeddelanden fran kunder och leverantérer.
* Hantering av retur- och bytesirenden.

* Uppdatering av produktinformation och priser i databaser.

UTBILDNING
o Goteborgs universitet . . Sep 2014 — Juni 2017
Kandidatexamen i foretagsekonomi Goteborg

* Specialisering inom marknadsféring och f6rsiljning.

o Uppsalauniversitet . Aug 2003 — Maj 2008
Juristprogrammet, 279 hp

KOMPETENS
Miliorate o Expert Kommunikationstérmaga ... ... ... . ... Expert
Internationell miljdlagstiftning ... ... ... ... ... Expert Empati . . Expert
Samarbetstormaga o Expert

SPRAK

Svenska .. Modersmil Spanska . Mycket skicklig
Engelska oo Mycket skicklig Franska . ... o oo Mycket skicklig



