
Benita Jensen

benitaprivat@gmail.com

Født: 1970

Introduktion - lidt om mig

Jeg er en pligtopfyldende og ærlig kvinde, som ønsker at bruge min erfaring og viden i et fleksjob.

Jeg arbejder meget gerne hjemmefra.

I næsten 5 år har jeg haft et Webshop administrator job i et lille firma og været med til at forbedre

hjemmesidens oplysninger.

Jeg har nemt ved teknik og PC- programmer, er god med ord og har god talforståelse.

Jeg finder også gerne selv oplysninger om nye arbejdsopgaver.

Jeg arbejder grundigt, systematisk og selvstændigt.

Jeg er analyserende, tålmodig og samarbejdsvillig.

Arbejdserfaring

WEBSHOP ADMINISTRATOR - BEFASHIONABLE IVS

Oktober 2015 - September 2020

Arbejdsopgaver:

Vedligeholdelse af hjemmeside ( hjemmefra ): Indsætte tekst og billeder til varer, slette, aktivere /

inaktivere og nedsætte priser på varer, ajourføre hjemmesiden med lageret. Lageroptælling og

status Pakke ordrer.

KONTORPRAKTIKANT - FREJASKOLEN, ST. MERLØSE

Januar 2013 - Januar 2014

Arbejdsopgaver:

Arkivering, kartoteksarbejde, udarbejdelse af standardbreve, spørgeskemaer og rykkere, sende

breve, søgning af refusion.

KONTORPRAKTIKANT - REVA, ÅBENRÅ

Januar 2010 - Januar 2011

Arbejdsopgaver:

Fakturering,kontering, bogføre elektronisk, afstemme budget, sortere bilag, lave lister over

lagerbeholdning, arkivere, makulere, billedredigering.

Kvalifikationer

arbejdsområde, kontor, butik

m.v.

Kørekort

JEG HAR FLG. KØREKORT:

Almindelig bil (B)

Jeg er villig til at bruge egen bil
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KONTAKTPERSON FOR DØVBLINDE - AABENRAA KOMMUNE

December 2004 - Oktober 2011

Arbejdsopgaver:

Synstolkning, ledsagelse, systematisering, oplæsning.

RENGØRINGSASSISTENT - FORSKELLIGE ARBEJDSGIVERE, SIDST VUC SØNDERJYLLAND,

AABENRAA KOMMUNE

April 1987 - Oktober 2003

Arbejdsopgaver:

Rengøring af kontorer, klasselokaler, børnehaver, trappevask, voksning af gulve.

ARBEJDSDRENG M/K - AL MALERFIRMA APS

Januar 1986 - Januar 1987

Arbejdsopgaver:

Maling, slibning, spartling af vægge og træværk.

Uddannelse

SKOLEELEV - EJBY SKOLE

Afsluttet: 1960 (Grund-/folkeskole indtil 9. klasse)

Kurser

WEB-HJEMMESIDER MED SHARE POINT

Afsluttet 2014 - Kursuslængde: 2 dage

Udarbejdelse af hjemmesider med Share Point
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GRUNDLÆGGENDE ØKONOMI MED NAVISION C5

Afsluttet 2011 - Kursuslængde: 30 dage

Regnskabsafstemninger ifm. årsafslutning

Økonomisk styring af lageret

Likviditetsstyring

Kontering af køb, salg,drift af biler og ejendom

Kreditorstyring

Kontoplaner og virksomhedens rapporteringsbehov

Konteringsinstrukser

Debitorstyring

Placering af resultat- og balancekonti

Bilagsbehandlingmed efterfølgende kasserapport

Registreringsmetoder ved virksomhedens drift

Anvendelse af periodisk beregning og registrering

Daglig registrering i et økonomistyringsprogram

Værdiansættelse af elementerne i årsregnskabet

Resultatbudgettering

Opstilling og analyse af årsregnskab

Veksling mellem teori og økonomistyring i it. Anvendte Microsoft Excel og Navision C5

Kompetancegivende AMU - uddannelse.

PERSONLIG HJÆLPER OG LEDSAGER

Afsluttet 2006 - Kursuslængde: 5 dage

Yde hjælp til voksne med betydeligt og varigt nedsat funktionsevne.

Vise empati og arbejde etisk forsvarligt. Arbejde professionelt med borgeren. Kendskab til relevante

offentlige og private tilbud og regler for støtte og hjælpemidler som kan hjælpe borgeren.

PC KØREKORT

Afsluttet 2005 - Kursuslængde: 35 dage

Grundlæggende viden om it og Microsoft, internettet, words, excell, filhåndtering, database,

præsentationsprogram, kommunikation.

POLISH- OG OLIEBEHANDLING

Afsluttet 2002

Polish- og oliebehandling af gulve

GRUNDKURSUS I ERHVERVSRENGØRING

Afsluttet 2000

Grundlæggende om rengøringsmidler, effektiv rengøring, ergonomi.

Sprog
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DANSK

Forståelse Flydende/modersmål

Tale Flydende/modersmål

Læse Flydende/modersmål

Skrive Flydende/modersmål

ENGELSK

Forståelse Flydende/modersmål

Tale Øvet

Læse Flydende/modersmål

Skrive Øvet

FRANSK

Forståelse Begynder

Tale Begynder

Læse Begynder

Skrive Begynder

SPANSK

Forståelse Begynder

Tale Begynder

Læse Begynder

Skrive Begynder

TYSK

Forståelse Øvet

Tale Begynder

Læse Øvet

Skrive Begynder

NORSK

Forståelse Øvet

Tale Begynder

Læse Flydende/modersmål

Skrive Begynder

SVENSK

Forståelse Øvet

Tale Begynder

Læse Øvet

Skrive Begynder
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SWAHILI

Forståelse Begynder

Tale Begynder

Læse Begynder

Skrive Begynder
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