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Erfahrene administrative Mitarbeiterin sucht Teilzeitstelle (60-80%).

Kandidatin 137

Berufliche Erfahrungen Administration

Backoffice Versicherungen

Lehrlingsbetreuung

Postwesen

Protokolle

Koordination Ubersetzungen

Mitarbeiterin Textilreinigung / Waschservice

Mode: Schneiderin und Verkauferin
Aus- und Weiterbildungen Handelsschule 2

Handelsschule 1

Lehrabschluss als Damenschneiderin
Sprachen Deutsch: Muttersprache

Englisch: Grundkenntnisse

Franzosisch: Grundkenntnisse
Verfiligbarkeit 3-monatige Kindigungsfrist
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Expertenwissen / Erfahrung (Mehrwert)

Die herausragenden fachlichen Skills der Kandidatin

Lehrlingsbetreuung

Vermittlung Postwesen im Rahmen der KV-Ausbildung von Lernenden Expert
ALS durchfthren und bewerten Expert
Schwierige Gesprache mit Lernenden fuhren Expert
Coaching von Lernenden Expert
Postwesen

Postverteilung in der Organisation Expert

Digitales Ausfuillen Aufgabenverzeichnisse

- Briefe

- Pakete Expert
- Einschreiben

- Ausland

Organisation Grossversande

- Adressen filtern, Etiketten drucken

- Vorbereitung Verpackung Expert
- Organisation Verpackung

- Abholbereitschaft erstellen

Kontierung der Postausgaben auf Kostenstelle Abteilung Expert

Koordination Ubersetzungen

Organisation Ubersetzungen

. Expert
- interne / externe Ubersetzungsdienste d/f/i
Kontakt mit externen Ubersetzungsdiensten Expert
Terminkontrolle Expert
Weiterleitung Texte an interne Auftraggeber Expert
Backoffice Sachversicherungen
Offerten einholen Expert
Vertragsanderungen einleiten Expert
Rechnungen intern kontieren Expert
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Schadenfalle mit Versicherungen abwickeln Expert
Wodchentliche Statistiken erstellen Expert

Protokolle Teamsitzungen

Wortprotokolle an Sitzungen aufnehmen Expert
Verfassen und Verteilen der Protokolle Expert
Korrekturen / Anderungen erfassen Expert
Elektronische Ablage der Protokolle Expert
Skill Levels

Gutes Basiswissen, erworben durch Ausbildung

Junior wenig praktische Erfahrung

Gute Kenntnisse

Specialist 1 -4 Jahre praktische Erfahrung

Sehr gute Kenntnisse
Senior 4 - 6 Jahre praktische Erfahrung mit leitender Verantwortung
In Teilprojekten oder spezielle Leistungsausweise

Spezialisten-Wissen
Expert Uber 6 Jahre Erfahrung mit leitender Verantwortung
in Projekten oder spezielle Leistungsausweise
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