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C H E F S S E K R E T E R A R E

Kontaktuppgifter

Städkroken 8

123 45, Stockholm

Sweden

+41 778 223 451

anders.pettersson@email.se

Kompetens

Microsoft Of/ce

MacPApple

SAv

Of/cepaket

Scala

SvCS

Språk

Sgenska

Enöelska

Profil
Chefssekreterare med 0ger 1å xrs erfarenhet, ejpert px att oröanisera och st0dba i 

h0öpresterande milb0er. Skickliö i administratigt aruete och kommJnikation, noöörann 

och strJktJrerad.

Arbetslivserfarenhet

Chefssekreterare, Innovationsbolaget AB, Stockholm
N A U I A R 6  2 å 1 —  V  U I D A R A U • E

  Ansgariö f0r att oröanisera och hantera chefsens kalender, inklJsige 

m0tesuokninöar och resplanerinö.B

  Skriger och formaterar korrespondens och rapporter f0r f0retaöets 

ledninösörJpp.B

  Hanterar kon/dentiell information med h0ö inteöritet och sekretess.

Chefssekreterare, Konsultföretaget ProManagement AB , Stockholm
M A N  2 å 1 1  V  • E C E M - E R  2 å 1 5

  Assisterade f0retaösledninöen med dokJmenthanterinö, presentationsmaterial 

och rapporter.B

  Samordnade interna och ejterna m0ten, inklJsige att uoka konferenslokaler och 

ta hand om praktiska arranöemanö.B

  Sk0tte telefongäjeln och aöerade som f0rsta kontaktperson f0r ejterna samtal.

Utbildning

Kandidatexamen i Företagsadministration, Stockholms Universitet, 

Stockholm
2 å 1 å

  6nriktninö px Administratigt Aruete och KommJnikation.

Teknisk Kompetens

  -ehärskninö ag Microsoft Of/ceWsgiten, inklJsige yord, Ejcel och vowervoint.B

  F0rmxöa att angända kalenderW och eWposthanterinösgerkt ö som OJtlook.B

  Erfarenhet ag att hantera diöitala arkigerinöss stem.
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