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Doświadczenie zawodowe

Kierownik biura

Pracownik biurowy

Asystentka ds. obsługi klienta

Polkomtel Polska

Warszawa
kwi 2021 - Obecnie

zarządzanie pracą biura•
nadzorowanie prac administracyjno-biurowych,•
planowanie i kontrolowanie funkcjonowania biura•
zarządzanie dostawami•
dbanie o budżet i nadzorowanie zakupów•

Poltex sp.z.o.o.

Warszawa
lip 2019 - mar 2021

dystrybucja poczty•
kontakty z dostawcami urządzeń i artykułów biurowych•
sporządzanie zamówień•
zarządzanie dostawami•

Netconect Poland

Warszawa
sty 2015 - kwi 2019

telefoniczne wsparcie klientów•
uaktualnianie bazy wewnętrznych numerów telefonów•
przyjmowanie klientów i gości•

Dodatkowe informacje

Płeć Kobieta

Data urodzenia 11.06.1987

O mnie

Zaangażowany pracownik biurowy z wieloletnim
doświadczeniem w zarządzaniu dużymi i małymi
biurami. W trakcie swojej kariery współpracowałem z
wieloma oddziałami, w tym z listami płac i zasobami
ludzkimi, co pozwala mi ujednolicić przepływ pracy i
usprawnić komunikację między różnymi częściami
�rmy. Obsługuje programy z pakietu Microsoft O�ce
na poziomie zaawansowanym. Kierownicy wyższego
szczebla stale polegają na mnie w zakresie
utrzymywania harmonogramów, nadzorowania
spotkań i poprawy relacji z klientami.

Umiejętności

Rozwiązywanie kon�iktów

Podejmowanie decyzji

Zarządzanie projektami

Microsoft O�ce

Zarządzanie pocztą e-mail

Kalendarz Google
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Wykształcenie

IX Liceum ogólnokształcące w Warszawie

Warszawa
wrz 2003 - maj 2007

Klasa o pro�lu matematyczno-�zycznym

wrz 2008 - maj 2011

Szkoła policealna na kierunku administracja publiczna
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