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Krotoszynska 3/6
Warszawa, 31-752

Doswiadczenie zawodowe

Kierownik biura
Polkomtel Polska

kwi 2021 - Obecnie
Warszawa

+ zarzadzanie praca biura

* nadzorowanie prac administracyjno-biurowych,
planowanie i kontrolowanie funkcjonowania biura
zarzadzanie dostawami
dbanie o budzet i nadzorowanie zakupéw

Pracownik biurowy
Poltex sp.z.0.0.

lip 2019 - mar 2021
Warszawa

+ dystrybucja poczty

Patrycja
Kowalewska
Pracownik biurowy

+ kontakty z dostawcami urzadzen i artykutéw biurowych

+ sporzadzanie zamoéwien
+ zarzadzanie dostawami

Asystentka ds. obstugi klienta
Netconect Poland

sty 2015 - kwi 2019
Warszawa

telefoniczne wsparcie klientéw

uaktualnianie bazy wewngtrznych numeréw telefonéw

przyjmowanie klientéw i gosci

Patrycja Kowalewska

Dodatkowe informacje

Pte¢ Kobieta

Data urodzenia 11.06.1987

O mnie

Zaangazowany pracownik biurowy z wieloletnim
doswiadczeniem w zarzadzaniu duzymi i matymi
biurami. W trakcie swojej kariery wspétpracowatem z
wieloma oddziatami, w tym z listami ptac i zasobami
ludzkimi, co pozwala mi ujednolicié¢ przeptyw pracy i
usprawni¢ komunikacje miedzy réznymi czesciami
firmy. Obstuguje programy z pakietu Microsoft Office
na poziomie zaawansowanym. Kierownicy wyzszego
szczebla stale polegajg na mnie w zakresie
utrzymywania harmonogramow, nadzorowania
spotkan i poprawy relacji z klientami.

Umiejetnosci

Rozwigzywanie konfliktéw
Podejmowanie decyzji
Zarzadzanie projektami
Microsoft Office
Zarzadzanie pocztg e-mail

Kalendarz Google

przyklad@cv-maker.pl



Wyksztatcenie

IX Liceum ogoélnoksztatcace w Warszawie

wrz 2003 - maj 2007
Warszawa

Klasa o profilu matematyczno-fizycznym

wrz 2008 - maj 2011

Szkota policealna na kierunku administracja publiczna

Patrycja Kowalewska przyklad@cv-maker.pl



