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& danielle.brooks@email.com
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© Columbus, OH

TECHNICKE DOVEDNOSTI

Microsoft 365 (Outlook, Word, Excel)
SharePoint Google Workspace
SAP Concur Sprava kalendar
Rezervace cest

Spréva dodavatell

Zapisy z jednani

OSOBNi DOVEDNOSTI

Diskrétnost
Stanoveni priorit

Jasné psani

. Koordinatorka recepce

Danielle Brooks

Administrativni asistentka

O MNE

Administrativni asistentka se sedmi lety praxe, podporuje inZzenyrskou kancelar se
40 lidmi a dva reditele. Vede kalendare, cesty a Ucty dodavatell v Microsoft 365 a
Concuru a slou¢enim dodavatelt sniZila za rok vydaje za kancelarské potreby a
catering o 18 %.

PRACOVNI ZKUSENOSTI

. Administrativni asistentka brezen 2021 - soucasnost

Hollis & Carver Engineering

« Spravuji kalendéare a cesty dvou feditell: pres 25 schlizek tydné a zhruba
Ctyfi cesty mésicné.

* Pfesunula kancelarské potreby a catering od sedmi dodavatel(l ke dvéma a
snizila ro¢ni vydaje ze 48 000 $ na 39 400 $.

* Vytvorila v SharePointu formular pro pozZadavky na spravu budovy;
priimérna doba vyrizeni klesla ze Sesti dni na dva.

* Zajistuji nastup kazdého nového zaméstnance kancelare (vybaveni, karta,
Ucty, program prvniho tydne): v roce 2025 celkem 14 lidi.

leden 2019 - Gnor 2021
Maple Ridge Family Dental

« Objednavala pacienty ke ¢tyfem zubarlim a navstévy na dalsi den
potvrzovala SMS; nedostaveni se kleslo z 11 % na 6 %.

* Nahradila papirové vstupni formulare digitalnimi a recepci tim uSetfila
zhruba pét hodin prace tydné.

VZDELANI

Columbus State Community College srpen 2016 - kvéten 2018

Vy$3i odborné vzdélani, obor Podnikovy management

CERTIFIKATY A KURZY

Microsoft Office Specialist: Excel Associate (Microsoft 365 Apps)
Microsoft - kvéten 2023

Vytvoreno v bezplatné verzi inmyresume.com. Vodoznak odstranite s Premium.
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