Profil

Personligen

Privat

Exempel pa projekt och uppgifter

Arbetslivserfarenhet

Utbildning / kurser

IT Avancerad anvindare

Sprak

SKRIV
Marlene Test AN AN

Yrkesmassigt

INSPIRATION TILL DITT PERSONLIGA BREV
Sekreterare - Svensk/engelsk korrespondens, korrekturldsning, reseplanering,
uppdatera intranat, kontakt med anlaggningens leverantorer. Forhandlingar av
inkopsavtal och optimering av de interna funktionerna i huset.

HR - Utarbetning av HR-verktyg, anstillningskontrakt, personalhandbok och
personalpolicys, implementering av nya system

Kommunikation - Kommunikation med interna och externa samarbetspartners.
Utarbetning av nyhetsbrev och presentationsmaterial.

Jag gillar att kasta mig in i nya projekt, dar nya idéer och tankar far lov att utvecklas.
Jag ar en fantastiskt bra samordnare, forlorar aldrig 6verblicken och &r bra pa att
motivera, s att vi, som ett team, tillsammans nar mélet.

Spenderar min tid i tradgarden, med familj och goda vanner. Traning jag far genom
simning och 16pning. Senast genomforde jag ett maraton i Berlin.

Coaching och radgivning

Foretagsforelasningar "Ta hand om dina anstillda"
Kompetensutvecklingskurser pa arbetsplatsen

Utveckling och implementering av ny personalpolicy

Planering av méssor for 700 — 1000 deltagare
Kampanjplanering i samband med ny produkt pa nationell niva.

Konsult & undervisare, ABC kurser AB
Chefssekreterare, Petersson International AB
Sekreterare, Petersson International AB
HR-samordnare, Ny-Bygg HB
Forsaljningssamordnare, Framat Trading

Fran chefssekreterare till HR-ansvarig
Projektledning

Stress Coach

Personal lag

NLP Practitioner

Magisterexamen inom Marknadsforing & Ledning

Officepaketet & Access
EASY

Prisma

Navision

ProNestor
Trivselsmatare

Engelska pa avancerad niv3, skriftligt och muntligt
Franska pa avancerad niv3, skriftligt och muntligt
Tyska muntligt




