KONTAKT

Tina Cederqvist

Solbjegvej 28, 1 tv.

2000 Frederiksberg

Telefon 26398084

E.-mail: fina_cederqvist@hotmail.com

KOMPETENCER

Debitor

Kundesupport
Rykkerskrivelser
Rapportering udestdende
Reklamationer

Fakturering

Bogfering af indbetalinger

Indkabo

Oprettelse af indkglbsordrer
Opfelgning pd levering
Tilretning af priser p& indkglbsordrer

Administration

Administration af garantistillelser
Nedskrivning af garantistillelser
Indtastning og evaluering af data
Rettelse af data

Lagerstyring

Opdatering af servicekontrakter

Procesbeskrivelser

Udarbejdelse af arbejdsbeskrivelser.
Lgbende opdatering af
arbejdsbeskrivelser.

Oplcering af kollegaer i forbindelse
med outsourcing i processer og
arbejdsbeskrivelser.

IT Kompetencer
SAP

Concorde XAL
Jeeves

Excel

Microsoft Office

ENGAGERET KUNDESERVICE-, SALGS- OG INDK@BS-
ASSISTENT

Jeg er en dedikeret, stabil kontorassistent, med en positiv tilgang til
det arbejde, som jeg udfgrer. Er samarbejdsvilig, og giver gerne en
hjcelpende h&nd, hvor der er brug for dette. Jeg er omstilingsparat i
forbindelse med evt. omlcegning aof arbejdsopgaver.

ERHVERVSERFARING

Siemens A/S (Bygningsautomatik).
1. december 2003-31. marts 2022. (Stoppede i Siemens, da mit job
blev udliciteret til Polen).

Indkab 1.oktober 2003-31. december 2007

Opgaver/ansvarsomrdder:

- Indkeb til lager
- Oprettelse af materialer

Serviceadministrationen 1. januar 2008-31. marts 2022.

Opgaver/ansvarsomrader:

Indkgb

- Oprettelse af indkabsordrer

- Hjcelpe med ZMSD varebestillinger, som ryger ind til manuel
behandling. (Bestilling af materialer til tekniker fil en serviceordre)

Debitor

- Rykke for manglende betalinger

- Opfelgning pd& reklamationer/afklaring

- Opfalgning mht. overfgrelse af
tiigodehavende

- Genfremsendelse af faktura

- Fremsendelse af kontoudtog i Excel

- Rykket for betalingsadvis ved
indbetaling

- Opfelgning faktureringsoplysninger/
rettelser

- Md&nedsrapportering vedr.
udestGende/manglende betalinger

- Opfelgning mht. risikovurdering af
udestdende

Resultater.
- Jeg opfylder mine mdal mht. at minimere udestdende betalinger
- Jeg har en god dialog med kunderne, ndr jeg rykker for betaling
- Kunderne er meget tilfredse med den support, som jeg giver
dem i forbindelse med reklamationer

Bewator Antech A/S (Adgangskontrol og videoovervagning).
Opkebt af Siemens A/S i 2006.

Opgaver/ansvarsomrader:

- Ordrehd&ndtering
- Fakturering

- Indkeb

- Lagerstyring



PERSONLIGE KOMPETENCER

Jeg er en positiv og stabil
medarbejder, og engageret i det
arbejde, som jeg udfarer.

Jeg har en undersggende tilgang til
mit arbejde, og lgser altid de opgaver,
som jeg far tildelt.

Jeg er samarbejdsvillig og bidrager fil
et godt arbejdsmilj@. Er hjcelpsom over
for kollegaer.

Giver gerne en hjcelpende hdnd, hvis
der er brug for dette.

Selvom jeg skal rykke kunderne for
udestdende betalinger og behandle
reklamationer, er kunderne filfredse
med min tilgang og hjcelp.

Jeg er meget opmeerksom pd at
have korte svartider, da kunderne ofte
venter p& afklaring.

Jeg har forbindelse med outsourcing
af mit arbejde, oplcert kollegaer i
udlandet over TEAMS i mine
arbejdsopgaver, og udarbejdet
manualer. Begge dele pd bdde dansk
og engelsk.

SPROG

Dansk, modersmal
Engelsk

Tysk, forstdr
Svensk, forstar
Norsk, forstar

- Bogfering af kundeindbetalinger
- Rykke for manglende kundeindbetalinger
- Handtering af reparationsordrer

Hans Buch A/S (Tidligere Hans Buch & CO A/S. Handels- og ingenigr
firma).
1. december 1984-30. november 2003

Opgaver/ansvarsomréder:

- Salgsassistent

- indkgber

- Projekt koordinator

- Fakturering af projekter, service, servicekontrakter og salgsordrer

UDDANNELSE

Kursus:
- Tysk (09.10.2001 - 22.01.2002), Sprog Gruppen
- Excel 2000/XP/2003 grundiceggende, 4D Konsulenterne A/S
- Excel 2003 UK udvidet, 4D Konsulenterne A/S
- Access 2000/XP/2003 grundiceggende, 4D Konsulenterne A/S
- Debitorstyring og inkasso, Confex Danmark A/S
Kursus internt Siemens:
- GREAT. Oprettelse af interne garantier
- Siemens Antitrust Essentials
- Cybersecurity. Beskyttelse af virksomheds- og
persondata
- HELPAHEAD.DK - Serviceambasader kursus 21.11.2022 -

Pdbegyndt uddannelse pd& CBS — HA (fidligere Handelshgjskolen).
1982 — 1984.

Kegbenhavns Dag- og Aftenseminarium (KDAS), Skoviunde- HF.
1980 — 1982.

PERSONLIGT

Jeg har 2 voksne drenge og to bagrnebegrn, som jeg nyder at vcere
sammen med. Jeg trcener Fitness i min fritid, og nyder at g& ud at
spise med familie og gode venner. Jeg er medlem aof bestyrelsen i
den boligforening, hvor jeg bor.



