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Heidi Desire Kristoffersen 
Curriculum Vitae 

Uddannet kontorassistent med bred administrativ 
erfaring – struktureret, serviceminded og digitalt stærk 

Lokation Viby Sjælland 
Mobil Oplyses ved henvendelse 
Email heidi@bohemi.dk 
LinkedIn linkedin.com/in/heidi-desire-kristoffersen 

 

Profil 
Jeg er uddannet kontorassistent med speciale i administration og har omkring ti års erfaring fra 
kontorbranchen – heraf seks år hos HK Danmark, hvor jeg arbejdede med løn, personaleadministration og 
rekruttering. Siden 2019 har jeg drevet egen virksomhed og selv stået for alt det administrative: fakturering, 
bogføring, booking, kundekontakt og markedsføring. 

Sideløbende uddanner jeg mig til multimediedesigner. Det giver mig stærke digitale kompetencer inden 
for kommunikation, web og AI-værktøjer – kompetencer, jeg gerne vil bringe med ind i en administrativ 
stilling, hvor der er brug for én, der både kan få hverdagen til at køre og gøre den lidt smartere. 

Kompetencer 

Administration: Mødeplanlægning og -forplejning, vagtkoordinering, planlægning og afholdelse af 
medlemskonferencer, brevskrivning, korrekturlæsning, referater, koordinering af teamopgaver. 

Økonomi: Lønadministration, fakturering, kontering, tilbudsskrivning, beregningsark, debitorkonti, 
kasseafstemning, rekvisitioner og indberetninger til det offentlige. 

HR og sagsbehandling: Personaleadministration, personalekontrakter, rekruttering, kontakt til 
fagforeninger, løntilskud og virksomhedspraktikker, godkendelse af kurser til ledige. 

Kundeservice: Telefon- og mailbetjening, medlemsservice, ordremodtagelse, varebestilling, 
kunderådgivning, mersalg, reklamationer og klagebehandling. 

Kommunikation: Nyhedsbreve, vejledninger, sidemandsoplæring, intranet og hjemmesider (WordPress), 
online kurser, mailflows. 

IT: Microsoft 365 (Word, Excel, Outlook, Teams) · WordPress · SharePoint · Canva · Figma · HTML/CSS · AI-
værktøjer (ChatGPT, Claude) · Navision · E-conomic · Dinero 

Erhvervserfaring – kontor og administration 

2019–nu Selvstændig erhvervsdrivende, Bohemi Flow (nu Bohemi/Mikromod) 
Egen behandlerpraksis – 2023–2026 med klinik i Roskilde, i dag online på deltid. Står selv for 
fakturering, bogføring, booking, kundekontakt, hjemmeside og markedsføring. 

2021 Markedsføringskonsulent (virksomhedspraktik), Hos Norup, Frederiksberg 
2018–2019 Sekretær, Brodersen, Rødovre 
2014–2015 Sekretær, Racoon Rengøring & Ejendomsservice, Rødovre 
2014 Sekretær, Byggefirmaet MTN, Albertslund 
2014 Sagsbehandler (virksomhedspraktik), Rødovre Jobcenter 

Oprettelse af løntilskud og virksomhedspraktikker, godkendelse af kurser til ledige. 
2012–2013 Kontorassistent, Låsepartner City, Herlev 
2007–2011 Kontorassistent, Personaleafdelingen, HK Danmark, København 

Løn- og personaleadministration, personalekontrakter, rekruttering, kontakt til fagforeninger og 
opdatering af intranet. 

2005–2007 Kontorelev med speciale i administration, HK Danmark, København 
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Øvrig erhvervserfaring 

2016–2026 Serviceassistent, Tivoli A/S, København (også butiksassistent 2003–2004) 
2021–2022 Massør, Cityfys (skiftende arbejdssteder) 
2018–2019 Lærervikar, Herlev Kommunes Vikarkorps 
2017–2018 Pædagogmedhjælper (vikar), Eventyrøen, København Ø 

Uddannelse 

2025–2027 Multimediedesigner (AK), IBA Erhvervsakademi Kolding 
Bl.a. digital kommunikation, UX/UI, webudvikling og AI i arbejdsprocesser. Forventet færdig 2027. 

2012 Erhvervs- og sportsmassør, Gl. Kongevej Zone & Akupunktørskole 
2011 Regnskabsmedarbejder (niveau B), Niels Brock 
2011 Kommunikation i praksis (akademimerkonom), Niels Brock 
2008 Organisation og personalejura (akademimerkonom), Niels Brock 
2005–2007 Kontoruddannelse med speciale i administration, Niels Brock / HK Danmark 
1999–2002 HHX, Handelsskolen i Ballerup 

Kurser 

2021 Digital markedsføring, Bigum & Co. 
2012 Salgsoptimering, Percepti Global 
2008 Webredaktør – SharePoint, HK Kursusafdeling 
2008 Personlig planlægning, Teknologisk Institut 
Øvrige Mindfulness-instruktør og positiv psykologi-vejleder (2013), spansk (2017) 

Sprog 

Dansk: modersmål     

Engelsk: over middel i skrift og tale     

Nordiske sprog: forstår skrift og tale     

Tysk og spansk: forstår skrift og lidt tale 

Frivilligt arbejde 

2012–2017 Frivillig jobvejleder, Jobindex.dk 
2009–2011 Stifter og formand, foreningen Kreativ Fritid, Rødovre 

Andet 

Kørekort (B) og egen bil.  

Referencer oplyses gerne. 


