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ELSA ERIKSSON

Professionell Seniorreceptionist med dver tio ars erfarenhet inom tillverkningsindustrin. Bevisad formaga

att uppratthalla driftseffektivitet och samtidigt leverera utmérkt kundservice i en stressig miljo med hog

volym. Uppfinningsrik, vénlig och energirik, arbetar bra under press och uppdaterar kontinuerligt mina

fardigheter for att ligga i framkant nar det kommer till kundservice.

ARBETSERFARENHET

J) 2011 - Nuvarande

o 2009-2011

Seniorreceptionist

Breda International, Malmo

Jag ar den forsta personen vara besckare moter néar de kontaktar oss pa
detta multinationella féretag. Jag har fullstandigt ansvar i och runt
receptionen och har tva juniorreceptionister under mig som jag leder och
trdnar. Mina arbetsuppgifter inkluderar:

« Koordinera alla aktiviteter enligt féretagets policy och
tillvagagangssatt

« Svara pa samtal och koppla dem vidare till ratt mottagare

» Mota och hélsa besokare valkomna, skriva in dem enligt
sakerhetsprotokoll, ge dem besokskort och se till att logga besokaren
nar hen lamnat

« Meddela personal nar besokaren har anlant

« Hantera interna forfragningar angdende métes- och
konferensbokningar

« Foraloggbok over alla bokningar och bekrdade arrangemang

» Kontrollera métesrum och se till att allt ar ordnat infor och eer méten
och konferenser

« Arrangera mat och dryck infér méten och konferenser

« Signera for sma forséndelser och informera berérd personal

« Hantera alla kurirsamlingar och arkivering av fraktsedlar

« Foljer upp olevererade fraktsedlar nar ombedd

« Uppratthaller halso-, hygien- och sakerhetsprotokoll

« Sertill att receptionsomradet ar stadat och fint hela tiden

« Pyntar receptionsomradet vid hogtider och speciella dagar

«  Sammanstaller daglig lunch och ledighet for personal i receptionen

« Utbildar personal for att forbattra fardigheter och uppratthalla hog
standard

Receptionist

Smith & Jones, Malmo

Jag borjade som deltidsreceptionist pa detta halso- och sjukvardsforetag
direkt eer studenten. Efter tre manader blev jag befordrad till
Juniorreceptionist. Mina ansvarsomraden inkluderade:

« Svaraitelefon och koppla vidare samtal

« Taemot och vidarebefordra meddelanden

« Svara pa eller vidarebefordra e-post

» Taemot och halsa besokare valkomna

«  Ge besokare nagot att dricka medan de vantar

« Stdda och halla receptionsomradet rent och fint

« Signera for forsandelser och hantera den interna posten

« Datalagring och upprétthalla arkiveringssystemet

« Hantera och balansera kassaflodet

« Uppratthalla halso-, hygien- och sakerhetsprotokoll
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@ UTBILDNING

o 2006 -2009

KURS

o 2018-2018

SPRAK

Spanska
Engelska

Svenska

Samhallsprogrammet
Storskolan, Malmo

Niva 5 - Certifikat i Receptionsdri
Malmo Universitet

Slutférd kurs med toppbetyg och lovord fran larare
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