
มีความอดทน มีวนิัยในการทํางานรว่มกบัผู้อื�นได้เป�นอย่างดี
มีทักษะการสื�อสารและการทํางานเป�นทีม
มีความเข้าใจในความกดดันบางสถานการณ์ที�ต้องเผชญิ

ความสามารถ

086 768 9747
sappe2124@gmail.com
139/49 ม. 1 ต.บ้านกลาง อ.เมือง จ.ปทุมธานี

สําเรจ็การศึกษาสาขาวชิาการจดัการอตุสาหกรรม แต่ด้วยประสบการณ์
ทํางานด้านการบรกิารหลังการขาย เจา้หน้าที�สํานักงานโครงการมากวา่
10 ป� จงึส่งผลให้มีความเข้าใจในงานบรกิารลูกค้า และงานด้านเอกสาร
เชน่ การตั�งเบิกค่าใชจ้า่ย การเคลมประกนั การยื�นภาษีป�าย เป�นต้น

ขอ้มลูโดยย่อ

นางสาวสุรรีตัน ์ คอนจั�น
อายุ  34  ป�

ประสบการณก์ารทาํงาน

จดัทําเอกสารตั�งเบิกค่าใชจ้า่ยประจาํเดือน ค่านํ�าประปา ค่าไฟฟ�า ใบ
แจง้หนี�ค่าบรกิารสาธารณะ รบัแจง้ซอ่ม และติดตามงานซอ่มประสาน
งานกบัลูกค้าและผู้รบัเหมา รวมทั�งแกไ้ขป�ญหาในงานอื�นๆ ตามที�ได้รบั
มอบหมาย

เจา้หน้าที�ธรุการสํานักงาน
เม.ย. 2558 - มิ.ย. 2565
บมจ.พรอ็พเพอรต์ี� เพอรเ์ฟค จาํกัด (มหาชน)

จดัทําเอกสารตั�งเบิกค่าใชจ้า่ยประจาํเดือน ประสานงานกบัหน่วยงาน
ราชการที�เกี�ยวข้อง ดูแลระบบส่วนกลาง รวมทั�งแกไ้ขป�ญหาเฉพาะ
หน้าที�เกดิขึ�นระหวา่งปฏิบัติงาน และรบัผิดชอบในงานอื�นๆ ตามที�ได้รบั
มอบหมาย

จา้หน้าที�ธรุการสํานักงานอาวุโส
ก.ค. 2565 - ป�จจุบัน
บมจ.พรอ็พเพอรต์ี� เพอรเ์ฟค จาํกัด (มหาชน)

ข้อมลูการติดต่อ

บคุคลอ้างอิง

นางสาววารนิ  ขําเชษฐา
ผู้จดัการสํานักงาน
084-752-3167

ระดบัอุดมศึกษา

การศึกษา

ปรญิญาตรี
คณะบรหิารธรุกจิ
มหาวทิยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคล
ธญับุรี
สําเรจ็การศึกษา : ป� 2556

ทกัษะด้านภาษา

ไทย
องักฤษ

:
:

ดีมาก
พอใช้


