
Navn:  Mette Elstoft 

Adresse  Daltoften 137 

5320 Agedrup 

Tlf.:  5098 6771 

 

 

Stilling: kontorassistent / receptionist 

Person: kvinde ‐ 30 år, gift og har 2 børn på henholdsvis 3 og 7 år. Er ikke ryger 

Erhvervserfaring: Jeg har arbejdet som receptionist og salgsassistent. Erfaring med diverse administrative 

opgaver/ad hoc opgaver, telefonpasning, booking af rejser/hotel, modtagelse af kunder/gæster, 

postforsendelse/fordeling, kassefunktion og  bogføring. Arbejdet med salg, kundebetjening, modtagelse og 

forsendelse af varer, Har hygiejnecertifikat.  

IT: rutineret bruger af Office‐pakken og Lotus Notes 

sprog: rutineret i engelsk skrift og tale. Har kendskab til tysk i skrift og tale. 

Personlige egenskaber: Jeg er stabil og serviceminded. Har en god telefonstemme. Er kreativ, høflig og 

arbejder struktureret. Kan godt lide at servicere/hjælpe andre mennesker og er god til at bevare 

overblikket i en travl hverdag. 


