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UMIEJETNOSCI

Umiejetnosci specjalistyczne

» Tworzenie
nieskomplikowanych
raportow

» Obstuga systemu rezerwacji
spotkan

» Zarzadzanie dokumentacja

» Obstuga komputera i
urzadzen biurowych

« Szybkie pisanie

« MS Office, SAP Workplace

« Jezyk angielski B2
(Sredniozaawansowany)

Umiejetnosci miekkie

» Umiejetnosci komunikacyjne

« Umiejetnosci pracy pod
presja czasu

« Zdolnosci organizacyjne

» Odpowiedzialnosci

« Doktadnos¢

« Samodzielnos¢

» Zaangazowanie

» Umiejetnos¢ adaptacji

Joanna Draz

123456789
987654321
jdraz@email.com
MZ

PODSUMOWANIE

Jestem wykwalifikowana sekretarka z ponad 6-letnim
doswiadczeniem w pracy dla duzej korporacji, ktore chce
wykorzysta¢ w Panstwa firmie. Wiem, ze umiem wprowadzic¢
najwyzsze standardy obstugi klienta i zarzadzania biurem.
Potwierdzaja to moje osiagniecia w pracy na poprzednim
stanowisku, w tym zmniejszenie wydatkow biura o 15%.

DOSWIADCZENIE

01/2018 - obecnie
FIRMEX
Sekretarka
Obowiazki:

 Biezaca obstuga sekretariatu (poczta mailowa,
korespondencja przychodzaca i wychodzaca, kurierzy)

« Nadzor nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentow

« Skanowanie i archiwizacja dokumentow

« Dbatosc o codzienne funkcjonowanie biura

» Wsparcie przy obstudze spotkan firmowych

« Zaopatrzenie biura w artykuty biurowe i spozywcze

» Administracyjne wsparcie wspoétpracownikow w codziennych
zadaniach

« Uczestnictwo w projektach realizowanych przez Spotke.

Osiagniecia:

» Zmniejszenie wydatkow biura na art. spozywcze o 15%

» Wprowadzenie nowego sposobu organizacji spotkan
wewnatrz firmowych (zaoszczedzenie 12 godzin pracy w
miesigcu dla pracownikow)

ZAINTERESOWANIA

W wolnym czasie prowadze kanat na YouTube, w ktorym
prezentuje zestawienia produktow zywnosciowych,
porownujac ich sktad, dostepnosc¢ oraz ceny. Doswiadczenie to
wykorzystuje rowniez w pracy. Wiem, jak wybierac najlepsze
produkty, planowac zakupy i kontrolowad koszty.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez [nazwa
firmy] w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie
stanowisko.



