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Curriculum Vitae

Namn:
Susanne Holmene

Adress:
Imatragatan 218


164 78 KISTA

Tel.:
08-750 92 89/070-542 64 47

Arbetslivserfarenhet

Arbetsgivare:
Lenovo (Sweden) AB

Tid:
0703-0705
Jobb:
Kontorsansvarig/HR, Ek.assistent. Sekreterare till Region West Mgr.
Beskrivning:
Se till att allt praktiskt fungerar på kontoret. Lev.fakturor, kundfakturering. HR-administration. Administrativ support till chefen för samtliga kontor i västra Europa.
Arbetsgivare:
AxFast AB

Tid:
0102-0701
Jobb:
Koncernchefs-sekreterare/administratör

Beskrivning:
Sekreteraruppgifter åt koncernchef/VD såsom t.ex. mötesbokningar, förbere​delser inför styrelsemöten, skriva brev, göra presentationer m.m.


Inköpsansvarig för städtjänster, datatillbehör, kontorsmaterial, trycksaker m.m. Reseadministration. Skötsel av fastighetsskötar-register m.m. i Access. Ansv. för nycklar, passerkort, par​ker​ings​kort m.m. Ansv./kontaktperson larm. Omfattande kontak​ter med kunder och leverantörer. Uppdatering hemsida. Växel. Skyddsombud.
Arbetsgivare:
Ericsson Radio Systems AB
Tid:
9809—0102
Jobb:
Personaladministratör
Beskrivning:
Handhaft intern/extern annonsering av lediga tjänster, registre-ring/distribution av ansökningar. Utskrift av betyg, intyg m.m. Anställningsadministration. Introduktion av nyanställda, även på engelska. Viss webbadministration. Personalstatistik.
Arbetsgivare:
Ericsson Radio Systems AB
Tid:
9607-9809
Jobb:
Gruppchef PC-support

Beskrivning:
Hanterat internt PC-stöd/support till 150-200 användare (till att börja med 500 personer). Personalansvar för 5-6 medarbetare. Budgetansvar. Kvalitetsansvar. Medlem i lokal säkerhets-kommitté.

Arbetsgivare:
Ericsson Radio Systems AB
Tid:
9509-9606
Jobb:
PC-tekniker/teamleader

Beskrivning:
Hjälpt användare med tekniska problem (både hårdvaru- och mjukvaruproblem). Som teamleader - planerat scheman, fördelat arbetsuppgifter samt hållit planeringsmöten. Säkerställt administrativa rutiner betr. datasystem och nya användare.

Arbetsgivare:
AB John Sjöding
Tid:
8710-9509
Jobb:
VD-sekreterare

Beskrivning:
Korrespondens/översättning engelska. Någon gång även franska. Exporthandläggning. Dokumenthantering ISO 9004 – utformat och handhaft. Planering/beställning av resor. Ansvarig för fastighetens nycklar och passerkort. Ansvarig/kontaktperson för larmanläggning. Vid behov avbytare i växel (Fenix IV). Även jobbat som nätverksansvarig (lagt upp användare, löst problem med skrivare, passwords etc.) Installerat div. hårdvara. Utbildat medarbetare.

Arbetsgivare:
Consilium Marine AB
Tid:
8301-8709
Jobb:
Avdelningssekreterare senare även sekr. till vice VD samt eko​nomichefen

Beskrivning:
Avd.sekr: Utskrift av korrespondens, offerering av vissa stan​dardutrustningar, kontering av fakturor, servicedebitering. Rese​planering. Planering av symposier, agentmöten och dyl. Även utfört visst speditionsarbete samt hjälpt till med reservdelsför​säljning.


Sekr. till vice VD och ekonomichef: Sedvanliga sekreterar-uppgifter samt ansvarig för företagets kundreskontra.

Arbetsgivare:
Dynapac Maskin AB
Tid:
8209-8301
Jobb:
Exportsekreterare

Beskrivning:
Utskrift/översättning engelska, tyska, franska. Handläggning av dotterbolagens beställningar av trycksaker och presentreklam. Reseplanering/beställning.

Arbetsgivare:
Dynapac Maskin Svenska Produktions AB
Tid:
8202-8209
Jobb:
Kontorist/sekreterare

Beskrivning:
Utskrift/översättning svenska, engelska, franska och ibland tyska. Resetjänst. Kontering resefakturor. Skötte avdelningens mark​nadskonkurrent- och broschyrarkiv. Arrangerat sammanträden samt utskrift av protokoll.

Utbildning

Linje/kurs:
Treårig humanistisk linje
Klar:
8006

Linje/kurs
Högre ekonomisk specialkurs, gren chefssekreterare-chefsassistent, 3 terminer
Klar:
8112

Linje/kurs:
Ekonomiassistent med löneadministration (inkl. certifikat efter godkänd tentamen i bokföring och löneadministration), 13 v inkl. praktik

Klar:
0703

Övriga kvalifika-

tioner/Kurser:
BR Ledarskap (11/13 dgr)
1997-98

Diplomerad personalassistent (12 dgr)
1999







