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Andreas Poltan

Lancastervägen 36
352 49 Växjö

Tele: 0470-27202
Mobil: 070-2899719

E-mail: ppopj04@student.vxu.se

Född: 6 februari 1984

Utbildning:
2007-2008
  Engelska magisterutbildning med översättningsinriktning engelska – svenska (två terminer: 60hp)
2004-2007        Internationell administration med språk – Engelska, vid Växjö 

                         universitet – Kandidatnivå

   (90 hp, tre terminer Engelska; 60 hp, 2 terminer Statsvetenskap; 30 hp, 1 

   termin utlandspraktik) 
Sommaren 2007  Fem veckor Aktuell ekonomisk politik vid Högskolan på Gotland
Sommaren 2006  Fem veckor Grundläggande finansiell ekonomi vid Växjö universitet
2000-2003       Gymnasiestudier – International Baccalaureate-programmet
                         (IB) – vid Per Brahegymnasiet i Jönköping
Arbetserfarenhet:

· Mellan 10 februari och 20 maj 2007 gjorde jag praktik som ”Customer Relations Officer” (receptionist) på EC Language School på Malta. Vår avdelning (chef plus två anställda och jag) hade hand om dessa elevers välbefinnande och fritid. Mina arbetsuppgifter innebar mycket kontakt med eleverna (mellan 16 och 80 år gamla) och även tänkbara sponsorer och samarbetspartners (till exempel bussuthyrning, cykeluthyrare, kulturevenemang och liknande). Vår avdelning tog även hand om elevernas visumansökningar, problem med bagage från flygplatsen och andra problem av olika slag. Arbetet var i mångt och mycket datorstött då det mesta om eleverna och det de bokat fanns inskrivet så att alla anställda kunde komma åt det. Till viss del var arbetet även administrativt då vi hanterade elevernas frånvaro och försäljning av aktiviteter. Hela tiden arbetade vi i team och kompletterade varandra bra. Ansvaret man hade som ”Customer Relations Officer” var brett och det var hela tiden många bollar att ha i luften. 
· Bruza Timber AB inom Vidakoncernen. Sågverk där jag arbetat under somrar och lov. Jag arbetade även där i ett år (hösten 2003 till sommaren 2004) mellan gymnasie- och universitetsstudierna för att skaffa mig arbetslivserfarenhet och ”testa” på att jobba. Mina uppgifter var främst att med maskiners hjälp såga, hyvla, sortera och kvalitetsklassa virket, men jag gjorde även underhållsarbete samt lite truckkörning. Anledningen till att jag var på så många platser inom sågverket är att jag är öppen för nya utmaningar och jag lär mig snabbt hur de nya uppgifterna utförs på bästa sätt. Jag fick ganska stort ansvar under min tid på sågen och det lärde mig mycket gällande just ansvarstagande och att arbeta tillsammans med kollegor. Eftersom arbetet till viss del även var i skift så fick jag testa att både jobba långa dagar samt sena kvällar. 
Övriga meriter:
Språk:

· Svenska (modersmål)

· Engelska flytande i både tal och skrift 

· Mindre kunskaper i tyska 
Andra färdigheter:
· B-körkort
· Bra kunskaper i MS Word, MS Windows

· Kunskaper i de andra programmen inom MS Office samt andra datorprogram. Jag lär mig dock nya program snabbt.
· Kunskaper i Hogia redovisning
· Grundläggande kunskap om finansiella system
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