
متخصص ادمینی با تجربه و دانش در مدیریت امور اداری و سازماندهی فعالیت‌های روزمره. قادر به ارائه خدمات با کیفیت به

مشتریان و بهبود فرآیندهای داخلی. مهارت‌های قوی در ارتباطات بین فردی و حل مسئله، به همراه توانایی کار با نرم‌افزارهای اداری و

مدیریت زمان. دارای رویکردی حرفه‌ای و متعهد به ارتقاء کارایی و بهره‌وری تیم. به دنبال فرصتی برای به کارگیری تجارب خود در یک

محیط پویا و چالش‌برانگیز هستم.

کارشناسی مدیریت اطلاعات

گرایش: رسانه های دیجیتال

XYZ موسسه/دانشگاه: دانشگاه

۱۴۰۲ - ۱۳۹۸

موبایل: ۹۱۰۷۲۸۲۷۷۰(۹۸+)

آدرس: تهران

زینب صادقی
ادمینی

خلاصه رزومه

سوابق تحصیلی
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ادمینی

XYZ شرکت

۱۴۰۱ - اکنون

وظایف و دستاوردها

مدیریت پروژهمهارت‌های ارتباطیمشتری‌مداریبرنامه‌ریزی زمانتسلط بر نرم‌افزارهای اداریمدیریت اطلاعات

مدیریت وقت و زمانآشنایی با ابزارهای همکاری آنلایننرم‌افزارهای مدیریت محتواتحلیل داده‌ها

مهارت شنیداریمهارت گفتاریمهارت نوشتنمهارت خواندن

انگلیسی

مدرک مدیریت اداری

۱۴۰۳

مدرک خدمات مشتری و ارتباطات

۱۴۰۲

سوابق شغلی

مدیریت و ساماندهی مدارک و اسناد شرکت با استفاده از

نرم‌افزارهای اداری و ایجاد سیستم بایگانی منظم.

تدوین و پیگیری برنامه‌های روزانه دفتر و هماهنگی جلسات

داخلی و خارجی.

پاسخگویی به تلفن‌ها و ایمیل‌های مشتریان و همکاری با تیم

فروش برای بهبود ارتباطات.

تهیه گزارش‌های دوره‌ای از فعالیت‌های روزانه و ارائه‌ی آن به

مدیریت.

برگزاری و هماهنگی دوره‌های آموزشی و کارگاه‌های داخلی برای

کارکنان.

مهارت‌ها

زبان

دوره‌ها و گواهینامه‌ها
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طراحی سیستم مدیریت وظایف و پرسنل

۱۴۰۳

توسعه استانداردهای ارتباط با مشتری و خدمات پس از فروش

۱۴۰۲

پروژه‌ها
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