Lebenslauf

Jelena Kalanj
Kirchbachstrasse 11, 8600 Diibendorf

Tel: +41 76 525 58 30 / E-Mail: kalanj.jelena@hotmail.de

Personliches:

Geburtsort: Osijek HR

Geburtsdatum: 16.11.1989

Staatsangehorigkeit: CH

Beruflicher Werdegang

Oktober 2022- heute Assistent der Geschiftsleitung 10% HF 3 Otelfingen

Unterstiitzung der Aufbau und Ablauforganisation

Unterstiitzung von Projektarbeit und Prozessoptimierung
in Abstimmung mit der Geschaftsfiihrung

Blroorganisation

Allgemeine administrative Aufgaben und Unterstiitzung im
operativen Tagesgeschaft

Protokollfihrung und Ergebnisiiberwachung

Vorbereiten und Erstellen von Dokumenten und
Prasentationen

Unterstlitzung der Geschéftsleitung und dem HR

Oktober 2022- Oktober 2022 Temp. Aushilfsmitarbeiterin Lithy und Stocker
Glattzentrum

Kassenbedienung
Verkaufsgesprache

Gestaltung der Blichertische
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April 2017 — September 2022 Stv. Stationsleiterin — Tertianum Im Vieri
Berufsbildnerin
Fachfrau Betreuung

Aufgaben: Tages und Stationsverantwortung
Betreuung der Lernenden
Visite und Ausfihrung der arztlichen Verordnungen
MDS — Supervisorin /Koordinatorin
Betreuung der SRK-Praktikanten
Organisation und Umsetzung der Teamsitzungen
Erstellung der Personaleinsatzplane

Bestellwesen und Controlling

Januar 2015 - Februar 2017 Fachfrau Betreuung — SZU Higendorf / SO
Aufgaben: Tagesverantwortung
Betreuung der Lernenden
Visite und Ausfiihrung der arztlichen Verordnungen
Betreuung der SRK-Praktikanten
MDS — Koordinatorin & RAI Verantwortung

September 2014 — Dezember 2014 Neuorientierung aufgrund Kantonswechsel
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August 2010 — August 2014
Aufgaben:

Ausbildungen

Juni 2021 - August 2022

Dezember 2020

November 2018 — Dezember 2018
November 2017

September 2015 — Mdrz 2016
August 2007 — Juli 2010

August 2006 — September 2007
August 2005 — August 2006

Fachfrau Betreuung - APH Hinwil
Tagesverantwortung

Betreuung der Lernenden

Visite und Ausfihrung der arztlichen Verordnungen
Betreuung der SRK-Praktikanten

CareCoach — Key-User — Kardex

BESA

Teamleiter

fir soziale und sozialmedizinische Institutionen
RAI - Supervisor

Berufsbildner Kurs

SRK — Praktikumsbegleitung
Behandlungspflege

EFZ - Fachfrau Betreuung

Zertifikat Integrative Validation

Zertifikat Kindsthetik

Pflegassistentin

Pflegehelfer — SRK
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Schulbildung

August 1994 — Juli 2005

Sprachen

IT- Kentnisse

Primar - und Sekundarschule

Deutsch — miindlich und schriftlich fliessend
Serbokroatisch — Muttersprache
Englisch — mindlich und schriftlich fliessend

Franzosisch — Grundkentnisse

Office SIZ Standart
Elektronisches Kardex
ODA-E-Pak

Pkorg

CRM-Basics




