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

2004-2009 Uniwersytet Warszawski
Kierunek: Administracja

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

07.2010-0becnie sekretarka — XYZ Sp. z o.0.
zapewnienie sprawnego funkcjonowania biura

pomoc w biezacej pracy firmy

koordynowanie obiegu korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej
odbieranie i faczenie rozmow telefonicznych

organizacja wyjazdow stuzbowych

zalatwianie spraw w urzedach

zaopatrywanie biura w artykuty biurowe i spozywcze

06.2008-06.2010 sekretarka — Biuro Podré zy XYZ
obstuga sekretariatu i urzgdzen biurowych

prowadzenie procedur obiegu dokumentow
przygotowywanie pism i ofert handlowych

ustalanie terminarza spotkan

01.2008-05.2008 sekretarka — Recepcjonistka ABC Sp .z o.0.
ewidencja gosci i pracownikow

zarzadzanie korespondencijg

wprowadzanie dokumentéw do systemu

obstuga firmowej poczty elektronicznej

nadawanie, przyjmowanie i monitorowanie przesytek kurierskich
przyjmowanie gosci

zarzadzanie sekretariatem

KURSY | SZKOLENIA

kurs ,Ksiegowos¢ podmiotow gospodarczych dla sektora m$p i mikro z elementami kadrowo-
ptacowymi

szkolenie z zakresu przepiséw BHP i bezpieczenstwa pracy

kurs maszynopisania

kurs bezwzrokowego pisania na klawiaturze

DODATKOWE INFORMACJE

Umiej etno $ci
obstuga komputera (MS Office, Word, Excel, CDN XL, CDN Optima)

Pozostate umiej etno Sci

pracowito$é, sumiennos¢ i doktadnosé
dobra organizacji pracy
szybkie podejmowanie decyzji

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.



doktadnosé i terminowo$¢
kreatywnos$é

odpornosé na stres

tatwos$¢ nawigzywania kontaktow

Jezyki obce
komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego

Zainteresowania
taniec wspétczesny, muzyka, fithess

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.



