ΒΙΟΓΡΑΦΙΚΟ ΣΗΜΕΙΩΜΑ

Δερβεντλή Αρχοντία

Προσωπικά Στοιχεία


· Ημερ. Γέννησης	 : 20.09.1979

· Διεύθυνση		 : Φιλίππου 13, Πειραιάς

· Τηλέφωνα		 : 210-4172702 (οικία), 6945412717 (κινητό)

· Οικογ. Κατάσταση	 : Άγαμη



Εκπαίδευση

· 1997		: Απόφοιτη Ενιαίου Πολυκλαδικού Λυκείου Πειραιά


· 1999		: Απόφοιτη από το St. George college με την ειδικότητα

  Διοικητικής Υπαλλήλου.

· 2010		: Απόφοιτη σχολής μακιγιάζ από τη Νομαρχία Πειραιά






Ξένες γλώσσες


· Αγγλικά	: Lower Cambridge Grade B


Γνώσεις Η/Υ

· Ms Office, Word, Excel, Outlook express, Power point, Access, Internet στα πλαίσια φοίτησης μου στο St. George


· ECDL core


Επαγγελματική εμπειρία


· Ιούλιος 2025 – τώρα 

Βοηθός εκπαιδευτή σκύλου στην ΕΡΤ1 για τη τηλεοπτική σειρά «Το παιδί»


· Οκτώβριος 2017 – Ιανουάριος 2018

Οδοντιατρικό Ιατρείο Αθανασία Κοντούλη 
Γραμματειακή Υποστήριξη 

· Επικοινωνία με πελάτες 
· Ενημέρωση καρτελών 
· Κλείσιμο ραντεβού 

· Μάρτιος 2017 -  Σεπτέμβριο 2017
	
Angel’s grooming center – Reception - Grooming assistance

· Επικοινωνία με τους πελάτες
· Βοήθεια στο grooming

· Δεκέμβριος 2005 – Δεκέμβριος 2009

BNP Bank Finance – HR department, Reception – Γραμματειακή υποστήριξη

· Διαλογή και αρχειοθέτηση βιογραφικών
· Υποδοχή επισκεπτών και πελατών της τραπέζης
· Οργάνωση εισερχόμενης αλληλογραφίας
· Υπεύθυνη έκδοσης εισιτηρίων προϊσταμένου.

· Μάρτιος 2000 – Νοέμβριος 2005

Eurospares International Ltd – Προσωπική γραμματέας του Γενικού Διευθυντή της εταιρείας.

· Παρακολούθηση και οργάνωση των προσφορών και παραγγελιών
· Υπεύθυνη επικοινωνίας με εμπόρους και μεταφορικές για το συντονισμό και πέρας της παραγγελίας
· Σύνταξη νομικών εγγράφων καθώς και εγγράφων νηογνωμόνων
· Υπεύθυνη τιμολόγησης παραγγελιών
· Υπεύθυνη επικοινωνίας με ναυτιλιακές εταιρείας (πελάτες)


· Σεπτέμβριος 1999 – Δεκέμβριος 1999

Ένωση Πλοιάρχων – Γραμματειακή υποστήριξη.
Υπεύθυνη επικοινωνίας και συντονισμού κατά την διάρκεια των αρχαιρεσιών. 


Παράλληλες εργασίες 

· Κατ’οίκον μακιγιάζ και σε εορταστικές εκδηλώσεις
· Μαθήματα υπολογιστών και internet
· Ταμέιο σε κατάστημα εστίασης
· Εκπαίδευση σκύλων


Σεμινάρια

· Βασικές αρχές οργάνωσης, διοίκησης, λειτουργίας μικρομεσαίας επιχείρησης
· Σύγχρονες τεχνικές λειτουργίας επιχειρήσεων μεταφορών και διαμετακομιστικής σε λιμένες
· Μαθαίνω να βοηθώ ένα σκύλο (Rescue a dog|)


Δραστηριότητες

Κινηματογράφος, αθλητισμός, μουσική, μόδα, agility

