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Poznan

UMIEJETNOSCI

Zarzgdzanie kalendarzem
Organizacja podrozy i
rozliczanie delegacji
Protokotowanie posiedzen

Arkusz kalkulacyjny — tabele
przestawne

Program do prezentacji
System obiegu dokumentow
Korespondencja biznesowa

Organizacja wydarzen

JEZYKI
angielski C1
niemiecki A2
CERTYFIKATY

Certyfikat jezykowy z
angielskiego na poziomie C1

Kurs ,Nowoczesny sekretariat i

obieg dokumentow”

ZAINTERESOWANIA

Planszéwki, joga, podroze po
Skandynawii.

Magdalena Kowalczyk

Asystentka zarzadu

PROFIL ZAWODOWY

Asystentka zarzadu z szescioletnim doswiadczeniem w firmie
produkcyjno-handlowej. Wspieram prezesa i dwoch cztonkéw zarzadu:
koordynuje kalendarze, organizuje podroze i posiedzenia, prowadze
obieg dokumentow i korespondencije w jezyku polskim i angielskim.
Pracuje dyskretnie i lubie porzgdkowac procesy biurowe.

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE

Asystentka zarzadu 09.2021 - obecnie

Agro-Pol Dystrybucja (fikcyjna firma)
o Koordynuje kalendarze prezesa i dwoch cztonkow zarzadu, w tym
spotkania z partnerami z kilku krajéw.
o Organizuje podroze stuzbowe i rozliczam delegacje zagraniczne.
* Przygotowuje materiaty na posiedzenia zarzgdu i rady nadzorczej
oraz sporzgdzam protokoty.

Asystentka biura

Biuro Projektowe Linia (fikcyjna firma)
o Samodzielnie prowadzitam sekretariat firmy zatrudniajgcej okoto
czterdziestu osob.
o Prowadzitam dziennik korespondencji i rejestr umow z
kontrahentami.
e Zamawiatam materiaty biurowe i koordynowatam wspotprace z
dostawcami ustug.

03.2018 - 08.2021

WYKSZTALCENIE

Wyzsza Szkota Jezykow i Biznesu w Poznaniu 2014 - 2017
(fikcyjna uczelnia)
Filologia angielska, studia licencjackie

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679.



