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SUMMARY

To achieve a successful and long­lasting career in the transportation and service 
industry by making a contribution to the production and facilitation of goods and 
services to clients and businesses that help make day to day business faster, more 
efficient and consistent in all aspects.

CORE COMPETENCIES

Safety, Administrative, Automotive.

PROFESSIONAL EXPERIENCE

Professional Assistant/Consultant
ABC Corporation ­ May 2006 – January 2008

Key Deliverables:
 Served as departmental contact for all safety related curriculums and training 

needs.
 Coordinated, scheduled, and implemented departmental calendars for individuals,

trainings, and meetings.
 Synchronized and scheduled all safety training for companywide On­Boarding 

program (new hires).
 Supported and participated in special events.
 Sustained direct vendor and contractor relations.
 Managed all site employees safety training records.
 Maintained and documented OSHA required Medical Clearance Program for all 

employees in New Jersey.

Professional Assistant
Delta Corporation ­ 2004 – 2006
 
Key Deliverables:

 Shadowed inpatient, outpatient, pediatric, and adult speech­language 
pathologists at DUMC, including the ALS clinic, level IV NICU, MBSS, and FEES .

 Teamed with another Professional Assistant (PA), my duties include supporting 
five partners, two associates and five scientists in the Environmental .

 Support includes Proofing, editing, formatting and finalizing documents and 
correspondence sent to clients and to the U.S.

 Environmental Protection Agency (EPA) on behalf of clients Preparing filings to be 
couriered to EPA and personally delivering filing to EPA when .

 Assists head director with social media projects and upcoming events involving 
the Jackson HInds Library System along with the surrounding .

 Implements instructional plans Explains classroom activities and routines 
Encourages student participation Participates in team planning activities .
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 This is Dummy Description data, Replace with job description relevant to your 
current role.

EDUCATION

 Masters In Statistics ­ 2014(Florida State University ­ Tallahassee, FL)
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