
Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu 
rekrutacji, zgodnie z Ustawą z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dziennik Ustaw nr 133 poz. 883). 
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PROFIL ZAWODOWY________________________________________PROFIL ZAWODOWY________________________________________PROFIL ZAWODOWY________________________________________PROFIL ZAWODOWY____________________________________________________________________________________________________________________    

� Z wieloletnim doświadczeniem w prowadzeniu spraw zarządu i sekretariatu; 
� Dobrze zorganizowana, odpowiedzialna i komunikatywna. 

 
 
DOŚWIADCZENIADOŚWIADCZENIADOŚWIADCZENIADOŚWIADCZENIA    ZAWODOWEZAWODOWEZAWODOWEZAWODOWE________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________    
2001 2001 2001 2001 ––––    obecnieobecnieobecnieobecnie Bank PP Bank PP Bank PP Bank PPP S.A. Oddział Centrum BanP S.A. Oddział Centrum BanP S.A. Oddział Centrum BanP S.A. Oddział Centrum Bankowości Elektronkowości Elektronkowości Elektronkowości Elektronicznejicznejicznejicznej    
Sekretarka ZSekretarka ZSekretarka ZSekretarka Zarząduarząduarząduarządu::::    

� prowadzenie kalendarza zarządu; 
� przygotowywanie materiałów na spotkania i prezentacji; 
� obsługa telefoniczna biura. 

 
1998 1998 1998 1998 –––– 2001 Spółdzielnia HHHH 2001 Spółdzielnia HHHH 2001 Spółdzielnia HHHH 2001 Spółdzielnia HHHH w Warszawie  w Warszawie  w Warszawie  w Warszawie     
Sekretarka Zarządu:Sekretarka Zarządu:Sekretarka Zarządu:Sekretarka Zarządu:    

� prowadzenie i obsługa sekretariatu oraz korespondencji biurowej; 
� obsługa rozmów telefonicznych wchodzących i wychodzących; 
� koordynacja, organizacja i obsługa posiedzeń i spotkań Zarządu; 
� prowadzenie spraw kadrowych pracowników. 

                               
1998 1998 1998 1998 EEEEE EEEEE EEEEE EEEEE Polska sp.Polska sp.Polska sp.Polska sp. z o. o.  z o. o.  z o. o.  z o. o.     
Specjalista ds. Specjalista ds. Specjalista ds. Specjalista ds. telesprzedażytelesprzedażytelesprzedażytelesprzedaży::::    

� sprzedaż powierzchni reklamowej przez telefon. 
 
EDUKACJA______________________________________________________________________EDUKACJA______________________________________________________________________EDUKACJA______________________________________________________________________EDUKACJA______________________________________________________________________    
2004 2004 2004 2004 –––– 2006 PWSBiA  2006 PWSBiA  2006 PWSBiA  2006 PWSBiA  w Warszawie w Warszawie w Warszawie w Warszawie        
Studia uzupełniające, magister administracji 
2000 2000 2000 2000 –––– 2003 Wyższa Szkoła Ekonomiczno  2003 Wyższa Szkoła Ekonomiczno  2003 Wyższa Szkoła Ekonomiczno  2003 Wyższa Szkoła Ekonomiczno –––– Humanistyczna, Skierniewice Humanistyczna, Skierniewice Humanistyczna, Skierniewice Humanistyczna, Skierniewice    
Kierunek: administracja, specjalność: administracja samorządowa – studia licencjacie 
1994199419941994    ––––    1996199619961996    Studium Ekonomiczne w SochaczewieStudium Ekonomiczne w SochaczewieStudium Ekonomiczne w SochaczewieStudium Ekonomiczne w Sochaczewie    
Kierunek: organizacja i zarządzanie przedsiębiorstwem 
 
JĘJĘJĘJĘZYKI OBCE____________________________________________________________________ZYKI OBCE____________________________________________________________________ZYKI OBCE____________________________________________________________________ZYKI OBCE____________________________________________________________________    
AngielskiAngielskiAngielskiAngielski – doskonała znajomość w mowie i piśmie 
NiemieckiNiemieckiNiemieckiNiemiecki – komunikatywny  
 
DODATKOWE INFORMACJE______________________________________________________DODATKOWE INFORMACJE______________________________________________________DODATKOWE INFORMACJE______________________________________________________DODATKOWE INFORMACJE______________________________________________________    
ObsługaObsługaObsługaObsługa programów komputer programów komputer programów komputer programów komputerowychowychowychowych: Action Request System (Remedy), Windows, Office, 
Profile.  
Znajomość zagadnień prawaZnajomość zagadnień prawaZnajomość zagadnień prawaZnajomość zagadnień prawa administracyjnego, prawa pracy i podstaw księgowości. 
Cechy charakteruCechy charakteruCechy charakteruCechy charakteru: odpowiedzialność, samodzielność, inicjatywa, zdolności organizacyjne, 
skrupulatność, rzetelność, zaangażowanie i elastyczność. 
ZainteresowaniaZainteresowaniaZainteresowaniaZainteresowania: Muzyka, sport, podróże. 


