
CVLILY JO HANNESEN
 Callisensvej 4, 2900 Hellerup  12345678  eksempler@cvmaker.dk

Etableret senioradministrator og dynamisk leder med over 5 års erfaring i tempofyldt miljø. Højt kvalificeret til at styre komplekse
kontoroperationer, lede tværfunktionelle teams og implementere optimerede processer for at forbedre produktiviteten betydeligt.
Fremragende kommunikationsevner med dokumenteret succes som et centralt kontaktpunkt for interessenter på alle niveauer.

Senior Administrator
Danmarks Radio, København

Overvåg fem administrative medarbejdere, der yder vejledning og uddannelse for at sikre problemfri
forretningsdrift. Supportere den øverste ledelse til at foretage operationelle forbedringer, samtidig fungerer
som den primære kontaktperson for eksterne leverandører og partnere. Overvåg planlægning af begivenheder,
og kontakt med tværfunktionelle teams for at implementere nye politikker.

Forfremmet til senioradministrator inden for et år for fremragende præstationer.

Strømlinede administrative processer, der førte til reducerede faste omkostninger og øget produktivitet.

2018 - Igangværende

Administrativ Assistant
Danmarks Radio, København

Leverede support på højt niveau til tværfunktionelle teams, lette effektiv kommunikation og løse
administrative problemer. Opretholdt optimale niveauer af forsyninger ved at samarbejde med godkendte
leverandører for at placere ordrer hurtigt og effektivt. Opretholdt optegnelser og filer, udarbejdede rapporter
og hjalp med begivenhedsplanlægning og koordinering.
 

Avancerede fra personlig assistent til administrativ assistent med voksende ansvar.

 Konsekvent demonstreret fremragende kommunikations‑ og interpersonelle færdigheder i at opbygge og
opretholde positive relationer med kunder, kolleger og interessenter.

2021 - 2022

BSc in Business Administration and Service Management
Copenhagen Business School, København

2018

Kontorledelse  Ekspert

Event planning  Ekspert

Procesudvikling  Ekspert

Personaletræning  Erfaren

Team management  Ekspert

Leverandørrelationer  Ekspert

Business administration  Ekspert

Stakeholder management  Erfaren

Dansk  Modersmål

Engelsk  Flydende

Fransk  Rutineret

E R H V E R V S E R FA R I N G
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F Æ R D I G H E D E R

S P R O G


	LILY JOHANNESEN
	ERHVERVSERFARING
	Senior Administrator
	Administrativ Assistant

	UDDANNELSE OG KVALIFIKATIONER
	BSc in Business Administration and Service Management

	FÆRDIGHEDER
	Kontorledelse
	Event planning
	Procesudvikling
	Personaletræning
	Team management
	Leverandørrelationer
	Business administration
	Stakeholder management

	SPROG
	Dansk
	Engelsk
	Fransk



