
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

MacAPpple

SPv

Of/cepaket

Scala

SvCS

SPRÅK

SEenska

gnöelska

PROFIL

Chefssekreterare med 0Eer 1å xrs erfarenhet, ejpert px att oröanisera 
och st0dba i h0öpresterande milb0er. Skickliö i administratiEt aruete och 
kommInikation, noöörann och strIktIrerad.

ARBETSLIVSERFARENHET

Chefssekreterare, BnnoEationsuolaöet PJ Stockholm

6an 2å1— N •IEarande

  PnsEariö f0r att oröanisera och hantera chefsens kalender, 
inklIsiEe m0tesuokninöar och resplanerinö.H

  SkriEer och formaterar korrespondens och rapporter f0r f0retaöets 
ledninösörIpp.H

  Kanterar kon/dentiell information med h0ö inteöritet och 
sekretess.

Chefssekreterare, DonsIltf0retaöet 
vroManaöement PJ 

Stockholm

Mab 2å11 N Fec 2å15

  Pssisterade f0retaösledninöen med dokImenthanterinö, 
presentationsmaterial och rapporter.H

  Samordnade interna och ejterna m0ten, inklIsiEe att uoka 
konferenslokaler och ta hand om praktiska arranöemanö.H

  Sk0tte telefonEäjeln och aöerade som f0rsta kontaktperson f0r 
ejterna samtal.

UTBILDNING

Dandidatejamen i U0retaösadministration, 
Stockholms TniEersitet

Stockholm

2å1å

  Bnriktninö px PdministratiEt Pruete och DommInikation.



-eknisk Dompetens

  Jehärskninö aE Microsoft Of/ceWsEiten, inklIsiEe yord, gjcel och 
vowervoint.H

  U0rmxöa att anEända kalenderW och eWposthanterinösEerkt ö som 
OItlook.H

  grfarenhet aE att hantera diöitala arkiEerinöss stem.


