
ELENI-ANNA MESSINI

ΤΕΧΝΙΤΗΣ ΜΑΡΜΑΡΟΥ-ΧΑΛΑΖΙΑ-ΓΡΑΝΙΤΗ-NEOLITH
ΜΕΣΣΗΝΗΣ ΠΕΡΙΚΛΗΣ, ΠΑΤΡΑ
ΕΡΓΑΣΙΑ ΣΤΗΝ ΟΙΚΟΓΕΝΕΙΑΚΗ ΕΠΙΧΕΙΡΗΣΗ ΜΕ ΑΝΤΙΚΕΙΜΕΝΑ
ΑΠΑΣΧΟΛΗΣΗΣ:
1. ΒΟΗΘΕΙΑ ΤΕΧΝΙΚΩΝ ΕΡΓΑΣΙΩΝ

(ΚΟΠΗ,ΕΠΕΞΕΡΓΑΣΙΑ,ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΗ
ΜΑΡΜΑΡΟΥ,ΓΡΑΝΙΤΗ,ΧΑΛΑΖΙΑ,NEOLITH)

2. ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟ ΕΡΓΑΣΙΩΝ
(ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΕΣ,ΤΟΠΟΘΕΤΗΣΕΙΣ,ΠΡΟΜΗΘΕΙΕΣ)

3. ΣΥΝΤΟΝΙΣΜΟ ΕΡΓΑΤΙΚΟΥ ΔΥΝΑΜΙΚΟΥ (ΑΝΑΘΕΣΗ
ΕΡΓΑΣΙΩΝ,FEEDBACK ΕΡΓΑΣΙΩΝ)

4. ΔΙΟΙΚΗΤΙΚΕΣ ΕΡΓΑΣΙΕΣ (ΕΛΕΓΧΟΣ
ΠΡΟΣΦΟΡΩΝ,ΠΑΡΑΚΟΛΟΥΘΗΣΗ ΠΑΡΑΓΓΕΛΙΩΝ & ΕΡΓΑΣΙΕΣ
ΛΟΓΙΣΤΗΡΙΟΥ)

Sep 2015 - Present

OFFICE MANAGER
ILC MC LAREN, PATRAS

1. Διοικητικά καθήκοντα σχετικά με τη φοίτηση των μαθητών.
2. Συντονισμός όλων των διοικητικών διαδικασιών (καθορισμός

meeting,δημιουργία μηνιαίας agenda & διοικητικού πλάνου για
το γραμματειακό προσωπικό).

3. Δημιουργία και συντονισμός μηνιαίων εκδηλώσεων για γονείς
και μαθητές.

4. Διαχείριση προγραμματισμού, τήρηση αρχείων και reports
μαθητών.

5. Επικοινωνία με γονείς και κηδεμόνες σε καθημερινή βάση και
επίλυση ενδεχόμενων προβλημάτων ή αιτημάτων.

6. Εφαρμογή δράσεων που βελτιώνουν το σχολείο και την
ποιότητα της εκπαίδευσης (π.χ. ανακαινίσεις κτιρίων, νέες
κατευθυντήριες γραμμές για μαθητές, νέα μαθήματα)

7. Ενέργειες που συμβάλλουν στη διαμόρφωση και την
υποστήριξη του οράματος του σχολείου.

Sep 2014 - Present

ΠΤΥΧΙΟ ΦΙΛΟΛΟΓΙΑΣ ΜΕ ΕΙΔΙΚΕΥΣΗ
ΓΛΩΣΣΟΛΟΓΙΑΣ
ΠΑΝΕΠΙΣΤΗΜΙΟ ΠΑΤΡΩΝ, ΠΑΤΡΑ

Sep 2014 - Sep 2018

PERSONAL
Name
ELENI-ANNA MESSINI

Address
MAIZONOS 132 
26222 PATRAS

Phone number
6936708048

Email
eleannamessini@gmail.com
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