
Anders Pettersson
Chefssekreterare

Kontaktuppgifter

Adress

Städkroken 8

123 45, Stockholm

Sweden

Telefon

+41 778 223 451

E-post

anders.pettersson@email.se

Kompetens

Microsoft Of/ce

MacåApple

SAP

Of/cepaket

Scala

SPCS

Sprvk

Söenska

Engelska

Pro/l

Chefssekreterare med 0öer 1x vrs erfarenhet, ejpert pv att organisera och st0dba i 

h0gpresterande milb0er. Skicklig i administratiöt arIete och kommunikation, noggrann och 

strukturerad.

ArIetsliöserfarenhet

Chefssekreterare, BnnoöationsIolaget AJ

6an 2x1— N •uöarande Stockholm

  Ansöarig f0r att organisera och hantera chefsens kalender, inklusiöe m0tesIokningar 

och resplanering.H

  Skriöer och formaterar korrespondens och rapporter f0r f0retagets ledningsgrupp.H

  Danterar kon/dentiell information med h0g integritet och sekretess.

Chefssekreterare, Konsultf0retaget ProManagement AJ 

Mab 2x11 N Uec 2x15 Stockholm

  Assisterade f0retagsledningen med dokumenthantering, presentationsmaterial och 

rapporter.H

  Samordnade interna och ejterna m0ten, inklusiöe att Ioka konferenslokaler och ta 

hand om praktiska arrangemang.H

  Sk0tte telefonöäjeln och agerade som f0rsta kontaktperson f0r ejterna samtal.

FtIildning

Stockholms Fniöersitet, Kandidatejamen i W0retagsadministration

2x1x Stockholm

  Bnriktning pv Administratiöt ArIete och Kommunikation.

Teknisk Kompetens

  Jehärskning aö Microsoft Of/ce-söiten, inklusiöe yord, Ejcel och PowerPoint.H

  W0rmvga att anöända kalender- och e-posthanteringsöerkt g som Outlook.H

  Erfarenhet aö att hantera digitala arkiöeringss stem.


