
2015 - 2017

2019 - 2021

Juristi abi (kutseharidus, tase 5)

Juhiabi (rakenduskõrgharidus)

Tallinna Majanduskool

Tallinna Tehnikakõrgkool

Kerti Liiva
Virtuaalne assistent

Haridus

Töökogemus

Juuli 2013 - oktoober 2019

Valvur

Tallinna Vangla

Veebruar 2016 - aprill 2016

Dokumentide haldamise praktika

Tallinna Vangla

Aprill 2019 - mai 2019

Juhiabi töö praktika

Tallinna Vangla

November 2019 – detsember 2019

Dokumendi- ja arhiivihalduse praktika

Politsei- ja Piirivalveamet

Aprill 2020 – mai 2020

Personalitöö praktika

Häirekeskus

Oktoober 2019 – tänaseni

Vanemvalvur

Tallinna Vangla

Märts 2023 - tänaseni

Virtuaalne assistent

E-sekretär OÜ

Kontakt

Minust

Kaasiku, Loo küla, Jõelähtme
vald, Harjumaa, Eesti 74228

kerti.liiva@esekretar.ee

+372 5836 3736

Olen virtuaalassistent, kes aitab ettevõtetel muuta oma igapäevased tööprotsessid

sujuvamaks ja tõhusamaks. Minu tugevusteks on kodulehtede haldus, SEO-optimeerimine,

automatiseerimine ning erinevate tehniliste ja administratiivsete ülesannete korraldamine.

Mulle meeldib leida praktilisi lahendusi, mis säästavad aega ja aitavad ettevõtjatel

keskenduda oma põhitegevusele. Töötan süsteemselt, pean kinni kokkulepetest ning

suhtun igasse projekti vastutustundlikult. Tänu heale organiseerimisoskusele ja tehnilisele

taibule suudan kiiresti kohaneda uute tööriistade ja väljakutsetega.

Minu eesmärk on olla usaldusväärne partner, kes aitab ettevõtetel kasvada ja oma

töökorraldust nutikamaks muuta.

Kerti Liiva

www.esekretar.ee

https://www.linkedin.com/in/kerti-liiva/
http://www.esekretar.ee/


20.03–17.04.2023 

märts 2023

4-nädalane grupimentorlus “Virtuaalse assistendi
stardipunkt”

Koolitaja assistendi meistriklass 

Assistendikool

Sigrti Säga ja Assistendikool

Täiendkoolitused

02.05–22.06.2023

Raamatupidamise algkursus – veebipõhine õpe

Täiskasvanute Koolituskeskus

11.01–30.01.2024

Sotsiaalmeedia spetsialisti meistriklass

Nullist Turunduskool

21.08–18.09.2024

Videotöötluse ja kujundamise koolitus

Teko Koolituskeskus

09.09–06.10.2024

Programmeerimisest maalähedaselt

Tartu Ülikooli arvutiteaduse instituut

01.10–12.11.2024

E-poe strateegia arendamise koolitus

Teko Koolituskeskus

07.11–22.11.2024

Tehisintellekti rakendamise koolitus

Teko Koolituskeskus

25.02–20.03.2025

Äritegevuse edendamine AI–tööriistade abil

Teko Koolituskeskus

11.03 – 28.04.2025

Sotsiaalmeedia turunduse koolitus

Teko Koolituskeskus

15.04 – 17.06.2025

Tehisintellekti (AI) kasutamine loomeinstrumendina –
videost muusika ja mängudeni
Tallinna Majanduskool

23.04 – 22.10.2025

AI digistrateegi õpiprogramm

Veebikool

16.10 – 13.12.2025 

SEO ja AI otsingule optimeerimise spetsialist

Tallinna Majanduskool

13.01 – 03.02.2026

Vaibkoodimise meistriklass

Veebikool

30.01 – 24.04.2026

Google Ads spetsialist

Tallinna Majanduskool 
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