cwvkeskus CV uuendamisaeg: 26.08.2026

Anastasia Eht

Klienditeenindus / administratiivtoo / infospetsialist

Q 56488884 I anastasia.eht@gmail.com

Kokkuvote

Viimased 1,5 aastat olen to6tanud administraatorina dr Meeme Mottuse hambaravikliinikus,
kus minu igapaevaseks tooks hulka kuulus klientidega suhtlemine, telefonikdnedele ja e-

kirjadele vastamine, aegade haldamine ning inimeste toetamine erinevates olukordades.

Varasem tookogemus klienditeeninduse ja muugi valdkonnas on andnud mulle tugeva
suhtlemisoskuse, hea pingetaluvuse ning oskuse kiiresti leida lahendusi ja kohaneda
muutuvate olukordadega. Tunnen ennast kindlalt nii telefoni teel suhtlemisel kui ka
administratiivsete Ulesannete taitmisel.

Mind iseloomustavad rahulik suhtlemisstiil, empaatiavdime, vastutustunne ja siisteemne
tooviis. Hindan professionaalset teenindust ning mulle meeldib to6tada ametikohal, kus
saan inimesi aidata ja toetada.

Pohioskused

« kliendisuhtlus telefoni ja e-maili teel

. info edastamine ja selgitamine

« administratiivne t60 ja dokumentatsiooni haldamine
- kiire reageerimine ja probleemide lahendamine

» hea pingetaluvus ja rahulik suhtlemine

- @ja planeerimine ja multitasking

» koostoooskus ja vastutustunne

« vdga hea eesti ja vene keele oskus



« hea arvutikasutusoskus

« kiire dppimisvoime

Tookogemus

Vastuvotuadministraator
Fullgevity OU / Citymed / Dr. Mttuse Hambaravi / Eesti
citymed.ee

08.2024 - 03.2026 (1a. ja 8 k)
Tervishoid / Sotsiaaltoo

Vastuvotuadministraator

Dr Meeme Mottuse hambaravikliinik

« klientide vastuvott ja ndustamine

- telefonikdnedele ja e-kirjadele vastamine

- aegade broneerimine ja info edastamine

« klientide toetamine erinevates olukordades
- dokumentatsiooni ja arvete haldamine

» igapadevase tookorralduse toetamine

- rahulik ja professionaalne suhtlus pingelistes olukordades

Juhataja asetiitja
Skandi Sisustus OU / Eesti
11.2009 - 04.2013 (3 a. ja 6 K)

Madk

« klientide teenindamine ja ndustamine
« tellimuste vormistamine ja haldamine
« suhtlus tarnijate ja klientidega

» dokumentatsiooni korrastamine

- toograafikute koostamine

- salongi igapdevatod korraldamine

Klienditeenindaja



Accenta OU / Eesti
10.2008 - 02.2009 (5 k)

Mauk

- Koogimoobli tellimuste vormistamine
- Hinnapakkumiste koostamine

- Ostu- ja mulgitellimused

Poejuhataja
Luxterra Sisustus OU / Eesti

03.2008 - 11.2008 (9 k)
Mauk

- Ostu- ja muugitellimuste vormistamine
- Hinnapakkumiste koostamine

- Uute hankijate otsing

- Inventuuride labiviimine

- Graafikute koostamine

Disainer
RONDILL OU / Eesti
09.2005 - 03.2008 (2 a.ja 7 k)

Muauk

- Aknakatete disain ja muuk
- Hinnapakkumiste koostamine
- Hankijate portfelli haldus

Haridus

TTHK (Eesti, Kutseharidus)
ratsepp
2006 - 2008

Tallinna Teeninduskool (Eesti, Kutseharidus)



kokk
2000 - 2002

TTU (Eesti, Kérgharidus)
Majandusteadus (LOpetamata) / Bakalaureusekraad

2010 - ...

Jai kaitsmata diplomitod, kuna laksin dekreeti ja jaingi seal pikemaks perioodiks.

Keeled

Keel Kuulamine Lugemine Suhtlus Esitlus Kirjutamine

eesti (Suhtluskeel)

Vene C2 (@ c2 (@» c2 (@ c2 (@» c2 (@
Eesti C2 () c2 (@ c1 @ B2 (® B2 (®
Inglise B2 () B2 (@ B2 (» B2 (® B2 (®

Tasemed: A1/A2 - algtasemel keelekasutaja; B1/B2 - iseseisev keelekasutaja; C1/C2 -

vilunud keelekasutaja

Euroopa Noukogu keeleoskusslisteemi enesehindamisskaala

Arvutioskused

Kontoritarkvara

Edasijoudnu MS Word, MS PowerPoint, MS Outlook, MS Excel

Programmeerimiskeeled

Edasijéudnu HTML, CSS
Muu
Edasijoudnu Wordpress, Tilda, Dentas

Graafika, kuljendus, multimeedia
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Kesktase Figma

Autojuhiload

Kogemus alates Omandatud juhtimisdiguse kategooria

2007 B

Soovitud ametikoht

Tervishoid / Sotsiaaltoo

Assistent, Nounik, administraator, kliendihaldus

Ametikoha tase

Kontoritdotaja / spetsialist

To0 liik

Palgatootaja, Lepinguline, Ajutine

Too aeg

Taistodaeg, Osaline tddaeg, Vabakutseline

Asukohad

Tallinn, Kodukontor

Muu

Taiendkoolitused
Emotsionaalse arengu treeneri praktika
IP Kalinichev (Adekvatnost) / Venemaa

2025 (1 aastat)

Business coaching
Insitute of Metacognitive Programming, Toronto, Canada / Kanada

2024 (4 kuud)



Grant for Coaching
Insitute of Metacognitive Programming, Toronto, Canada / Kanada

2024 (4 paeva)
20 tundi teooriat ja praktikat coaching'us.

Metacognitive Transformation Coaching course
Insitute of Metacognitive Programming, Toronto, Canada / Kanada

2024 (4 kuud)

Lisainfo

Isikuomadused

- rahulik ja professionaalne suhtlemisstiil
- empaatiavdime ja kannatlikkus

« kohusetundlikkus ja tapsus

« hea kohanemisvdime

« koostoole orienteeritud

Arvutioskused:
- Nn8n automation
- Claude



