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PROFIL ZAWODOWY
» Z wieloletnim do$wiadczeniem w prowadzeniu spraw zarzadu i sekretariatu;
* Dobrze zorganizowana, odpowiedzialna i komunikatywna.

DOSWIADCZENIA ZAWODOWE
2001 - obecnie Bank PPP S.A. Oddziat Centrum Bankowosci Elektronicznej

Sekretarka Zarzadu:
» prowadzenie kalendarza zarzadu;

* przygotowywanie materiatéw na spotkania i prezentacji;
* obstluga telefoniczna biura.

1998 — 2001 Spétdzielnia HHHH w Warszawie
Sekretarka Zarzadu:
= prowadzenie i obstuga sekretariatu oraz koresponfencji\biurowej;
* obstluga rozméw telefonicznych wchodzacych j
» koordynacja, organizacja i obstuga posiedzen
» prowadzenie spraw kadrowych pracowni

i Zarzadu;

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

= sprzedaz powierzchni reklamowee efon.

EDUKACJA /)

2004 - 2006 PWSBiA w WarszawieN\ ¥

Studia uzupelniajace, magister cji

2000 — 2003 Wyzsza Szkota Ekon no — Humanistyczna, Skierniewice
Kierunek: administracja, specjalno$¢: administracja samorzadowa — studia licencjacie
1994 — 1996 Studium Ekonomiczne w Sochaczewie

Kierunek: organizacja i zarzadzanie przedsiebiorstwem

JEZYKI OBCE
Angielski — doskonata znajomos¢ w mowie i pismie
Niemiecki — komunikatywny

DODATKOWE INFORMAC]JE
Obstuga programéw komputerowych: Action Request System (Remedy), Windows, Office,
Profile.

Znajomo$¢ zagadnienl prawa administracyjnego, prawa pracy i podstaw ksiegowosci.
Cechy charakteru: odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, inicjatywa, zdolno$ci organizacyjne,
skrupulatno$é, rzetelno$¢, zaangazowanie i elastycznosc.

Zainteresowania: Muzyka, sport, podrdze.

‘Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dziennik Ustaw nr 133 poz. 883).



