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УМЕНИЯ

Утвърден старши администратор и динамичен лидер с над 5-годишен опит в
стресова среда с междуднароден обмен. С изключителни умения в ръководенето
на сложни офис операции, на междуфункционални екипи и в прилагането на
оптимизирани процеси за значително подобрение на продуктивността. Отлични
умения на комуникация с доказан успех, тъй като е назначена за основен
контакт със заинтересованите страни на всички нива.

ТРУДОВ  СТАЖ

Старши администратор 2022 - В момента

Инграм Микро ЕООД, София

Надзирава работата на пет административни екипа, осигурява напътствие и
обучение, за да гарантира плавно протичане на всички бизнес операции.
Подкрепя ръководството на компанията в оперативните решения, като
същевременно служи като първи контакт с външни доставчици и партньори.
Наблюдава графика за събития и свързва различните екипи, като прелага
новите политики.

Асистент администратор 2021

Инграм Микро ЕООД, София

Предоставя изключително ниво на подкрепа на различни екипи в компанията,
като улеснява комуникацията и разрешава административни проблеми.
Поддържа оптимални нива на доставките, като се свързва с одобрени
доставчици и изпраща навременни и ефективни заявки. Води ефективни отчети,
подготвя доклади и съдейства в планирането и координацията на различни
събития.

ОБРАЗОВАНИЕ

Бакалавър бизнес администрация 2014 - 2018

Бургаски свободен университет, Бургас

Бизнес администрация

планиране на събития

връзки с доставчици

обучение на персонал

разработване на процеси

управление на екипи

ЛИЛИЯ ИВАНОВА

Беше назначена за старши администратор след година на изключителна
ефективност.

•

Рационализира административните процеси, което доведе до намаляване на
излишните разходи и увеличена продуктивност.

•

Израстна от личен асистент в асистент администратор с нарастващи
отговорности.

•

Непрекъснато демонстрира отлична комуникация и междличностни умения в
изграждането и поддържането на позитивни взаимоотношения с клиенти,
колеги и ръководството.

•
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