DANE OSOBOWE

Imie i nazwisko: Joanna Kowalska

Data urodzin: 1.08.1985

Adres: Nowogrodzka 15, 01-186 Warszawa
Numer telefonu: 600-000-001

E-mail: J.kowalska@gmail.com

WYKSZTALCENIE

10.2005-06.2007 Wyzsza Szkota Humanistyczno-Ekonomiczna w Warszawie
studia podyplomowe: Zarzgdzanie w administracji publicznej

10.2001-06.2005 Uniwersytet Warszawski
Kierunek: Administracja

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

07.2010- asystentka dyrektora sprzeda zy— XYZ Sp. z 0.0.
obecnie

ewidencjonowanie i prowadzenie sktadu dokumentéw — korespondencji
przychodzacej i wychodzacej, obstuga recepcyjno-cateringowa gosci, narad i spotkan
wewnetrznych

odbieranie i tgczenie rozmow telefonicznych

zapewnienie sprawnego funkcjonowania biura dyrektora

organizowanie wyjazdow stuzbowych

praca biurowa

dbanie o prawidtowos¢ komunikacji pomiedzy dyrektorem a podlegtymi mu
managerami

organizacja pracy dyrektora (spotkania, warsztaty i wyjazdy)

06.2008-06.2010 asystentka - sekretarka — Biuro P odr6 zy XYZ

obstuga sekretariatu i urzgdzenh biurowych
prowadzenie procedur obiegu dokumentéw
przygotowywanie pism i ofert handlowych
ustalanie terminarza spotkan

09.2005-05.2008 asystentka dyrektora pionu sprzeda zy ABC Sp. z o.0.

ewidencja gosci i pracownikdéw

obstuga korespondencji i zarzadzanie nig

obstuga administracyjno-logistyczna biura dyrektora

konsultowanie spraw z dyrektorem w celu zapewnienia prawidtowego obiegu
informacji pomiedzy dyrektorem a poszczego6lnymi dziatami Pionu
nadawanie, przyjmowanie i monitorowanie przesytek kurierskich
przyjmowanie gosci

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
Ustawg z dn. 29.08.97 o Ochronie Danych Osobowych, Dz. Ust. Nr 133 poz. 883.



zbieranie informaciji i sporzadzanie profili spraw w celu utatwienia dyrektorowi
podjecia decyzji dotyczacej akceptaciji dokumentow lub jej braku
sporzadzanie raportéw i notatek ze spotkan dyrekcji

KURSY | SZKOLENIA

kurs bezwzrokowego pisania na klawiaturze

DODATKOWE INFORMACJE

Umiej etno sci:
obstuga komputera (MS Office, Word, Excel, CDN XL, CDN Optima)

Pozostate umiej etno Sci:
latwe nawigzywanie kontaktow
szybkie podejmowanie decyzji
doktadnosc¢ i terminowos¢
kreatywnosc¢

odpornos¢ na stres

lojalnos¢

Jezyki obce:
Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego

Zainteresowania:
taniec wspotczesny, muzyka, fithess
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