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EEVA HATTUNEN

Ammattitaitoinen ja kokenut vastaanottovirkailija yli kymmenen vuoden teollisuusalan kokemuksella.

Pystyn todistetusti toimimaan tehokkaasti ja erinomaisesti asiakkaita palvellen nopeatempoisessa

ymparistossa. Olen kekselids, ystavallinen ja energinen, tydskentelen hyvin paineen alla ja kehitan

jatkuvasti taitojani pysyakseni asiakaspalvelun huipputasolla.

TYOKOKEMUS

J) maalis 2015 - Nykyhetki

O elo2010-maalis 2015

Vanhempi vastaanottovirkailija
Kemikaalivalmistus Oy, Helsinki

Talld hetkelld olen vierailijoiden ensimmainen kosketuspiste tdssa
monikansallisessa teollisuusyrityksessa. Hoidan kaikki aulapalvelut ja
alaisenani toimii kaksi vastaanottovirkailijaa. Vastuualueisiini
kuuluvat:

Aulapalveluiden koordinointi yrityksen kadyténtojen ja menetelmien
mukaisesti

Tuleviin puheluihin vastaaminen ja niiden ohjaaminen oikeille
henkiloille

Viestien vastaanottaminen soittajilta ja niiden valittaminen sisdisen
viestintdjarjestelman kautta

Vierailijoiden vastaanotto, kulunhallinnan hoitaminen ja
kulkulupien myontaminen

Vierailijoiden ohjaaminen ja henkiloston neuvonta heidan
saapumisestaan

Kulkulupien kerd@minen ja tietojen kirjaaminen vierailijoiden
lahtiessa

Sisdisten pyyntdjen kasitteleminen, kuten neuvotteluhuoneiden ja
konferenssitilojen varaukset

Kaikkien varausten kirjaaminen ja vahvistaminen
Neuvotteluhuoneiden valmistelu ja jarjestely ennen kokousten
alkua ja niiden siivoaminen kokousten jalkeen

Virvokkeiden tai ruokien jarjestaminen kokouksiin ja
konferensseihin

Pienten pakettien kuittaaminen ja sisdisen henkiloston
tiedottaminen

Lahettipalveluiden kasittely ja rahtikirjojen kuittaaminen
Toimittamattomien rahtikirjojen selvittdminen pyydettdessa
Terveys-, hygienia- ja turvallisuusprotokollien yllapitdminen

Talon siisteyden varmistaminen

Paivittdisen lounas- ja vuosilomaluettelon luominen
vastaanottohenkilostolle

Vastaanottovirkailijoiden koulutus, taitojen kehittaminen ja
ammattitaidon yllapito

Vastaanottovirkailija

Laaketeollisuus Oyj, Espoo

Tyoskentelin tassa laakinnallisten laitteiden valmistusyrityksessa

osa-aikaisena toimistovirkailijana heti valmistumisen jalkeen. Kolmen

kuukauden kuluttua minut palkattiin kokoaikaiseksi

vastaanottovirkailijaksi. Vastuualueisiini kuuluivat:

Tuleviin puheluihin vastaaminen ja niiden eteenpdin ohjaaminen
Viestien vastaanotto ja valittaminen

Vierailijoiden vastaanotto

Pienten pakettien kuittaaminen ja niiden siirto sisdiseen postiin
Tietojen kerddminen ja arkistojarjestelman yllapito
Kassalippaan késittely ja tase (100 euron pohjakassa)

Terveys-, hygienia- ja turvallisuusprotokollien yllapito



@ KOULUTUS JA PATEVYYDET

tammi 2018 - marras 2018 Aulapalvelut ja vastaanottovirkailijan tehtavat - taso 5
Aulapalvelun ammattilaiset ry, Helsinki

syys 2006 - heind 2010 Ylioppilastutkinto
Espoon lukio, Espoo

SUOSITTELIJAT

Suositukset saatavilla pyydettdessa.
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