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ΠΑΡΟΥΣΑ ΕΠΑΓΓΕΛΜΑΤΙΚΗ ΚΑΤΑΣΤΑΣΗ 
Γραμματειακή υποστήριξη Χειρουργικής ομάδας, υπό τη  Διεύθυνση της Χειρουργού Καραφώκα  Δ. Ελένη  
Από το 2008 έως σήμερα 

 

ΠΡΟΫΠΗΡΕΣΙΑ: 

 

2006-2008 

 

 

 

2003-2006 

 
 
« G. PROMOTION » 
[Διαφημιστικές υπηρεσίες – Δημοσιεύσεις ισολογισμών – ανακοινώσεις] 
Γραμματειακή υποστήριξη και διαδικασίες δημοσιεύσεων ισολογισμών 
προσκλήσεων και ανακοινώσεων σε οικονομικές, πολιτικές και τοπικές 
εφημερίδες . 
 
«SYSCOMP A.B.E.E.»,  
[Εταιρεία Πληροφορικής του Ομίλου Επιχειρήσεων Λεμονή] 
Τμήμα Presales: Αρμοδιότητες: Προετοιμασία προσφορών για την συμμετοχή της 
εταιρείας σε Δημόσιους Διαγωνισμούς (Συλλογή Δικαιολογητικών Συμμετοχής, 
Μελέτη Προκηρύξεων, Συγγραφή και Σύνταξη Προσφορών) 
 
«TOP INFORMATION SERVICES» 
Αρμοδιότητες:  

• Γραμματειακή Υποστήριξη Διοίκησης  
• Προσωρινή Λογιστική Καταχώρηση των παραστατικών (λογιστικό 

πρόγραμμα Manager Singular) 
 

2000-2003  
“ELECTRICITY STORES” [Εισαγωγική & Εμπορική Εταιρεία Ηλεκτρολογικού 
Υλικού & Φωτισμού] 

• Πωλήσεις 
• Customer Support 
• Γενική Γραμματειακή Υποστήριξη του Τμήματος Πωλήσεων 

 

1996-2000  
«SILVER UNION» [Εισαγωγική Εμπορική Εταιρεία Κοσμημάτων] 

• Γραμματειακή Υποστήριξη 
• Υποστήριξη του Τμήματος Μηχανογράφησης 



 

ΕΚΠΑΙΔΕΥΣΗ  

1990 
1ο ΤΕΛ Ν. ΣΜΥΡΝΗΣ 
Πτυχίο Δομικού Συγκοινωνιακών και Υδραυλικών Έργων 

1996-2000 
 
Απόφοιτος Δραματικής Σχολής Μαίρης Βογιατζή Τράγκα 
 

 

ΞΕΝΕΣ ΓΛΩΣΣΕΣ 

ΑΓΓΛΙΚΑ  
Επίπεδο First Certificate in English Language 

 

COMPUTER SKILLS 

 
• Κάτοχος πιστοποίησης των παραπάνω ECDL 

• Λειτουργικό Περιβάλλον MICROSOFT Windows  

             MS OFFICE (WORD, EXCEL, POWERPOINT, OUTLOOK) 

• Εφαρμογές Internet 

• Λογισμικό Πρόγραμμα Manager Singular 

 

 
ΔΡΑΣΤΗΡΙΟΤΗΤΕΣ: 
Θέατρο, Μουσική, Διάβασμα, Ζωγραφική, Χειροτεχνία, Γυμναστική, Οικολογικές πρωτοβουλίες και 
δραστηριότητες κ.α.  
 
 
 
 


