CURRICULUM VITAE

DANE PERSONALNE

Imi¢ i Nazwisko: Alicja Kolaszewska
Adres: ul. Koziej Laki 3, 09-999 Warszawa
Telefon: 666-66-66-66
Data urodzenia: 12.03.1972
Narodowos¢: polska
Znajomos¢ j¢z. obcych: Polski - jez. ojczysty
Angielski - bardzo dobra w mowie i piSmie
WYKSZTALCENIE
1990 — 1992 PANSTWOWE STUDIUM SENTOTYPII I JEZYKOW OBCYCH

* Dyplom ukonczenia Studium z tytutem technik prac biurowych.

1992 — 1997 SZKOLA GLOWNA HANDLOWA

* Wydziat - Miedzynarodowe Stosunki Gospodarcze i Polityczne,
zakonczony obrona pracy magisterskiej

PRACA ZAWODOWA

1992-1994 KOLEKCJA 2000
Asystentka

e Prowadzenie kalendarza prezesa firmy, prowadzenie sekretariatu,
zaopatrywanie firmy w artykuly biurowe

1994-1997 ABAK sp z.0.0
Koordynator Administracyjny

e Zamawianie, =zakup 1 organizowanie dostaw przyborow
papierniczych, mebli i sprz¢tu biurowego.

¢ Przygotowywanie miesigcznych zestawien ksiggowych dotyczacych
przychodow i rozchodow z kasy oraz kont bankowych

¢ Kierowanie praca sekretariatu
¢ Organizowanie pracy dla pracownikoéw administracyjnych (18 oséb)

¢ Administrowanie spraw zwiazanych z flota samochodowa



UMIEJETNOSCI

* Bardzo dobra znajomos¢: Microsoft Office, Internet
* Prawo jazdy kat. B

ZAINTERESOWANIA

e Kultura Inkéw
* Mitologia
* Plywanie artystyczne



Alicja Kolaszewska
ul. Koziej Laki 3,
09-999 Warszawa
Tel.666-66-66-66

Kotylion S.A

ul. Aldony 3
09-111 Warszawa
Dziat Personalny

Szanowni Panstwo,

Chciatabym zglosi¢ swoja osobe na stanowisko Office Managera w Panstwa
Firmie.

Od ponad 4 lat zajmuje si¢ administracyjna obstuga firmy, w ktorej aktualnie
pracuj¢. Firma ta liczy okoto 500 os6b. Jestem odpowiedzialna za nadzorowanie
pracy administracji 1 sekretariatu. Do moich obowiazkow nalezy zapewnienie
sprawnej pracy recepcji oraz sekretariatow. Przeprowadzam rekrutacje oraz
wdrazam nowych pracownikéw na  stanowiska administracyjne. Moim
obowigzkiem jest rowniez zaopatrywanie firmy w artykuly biurowe oraz
spozywcze, a takze sporzadzanie miesigcznych raportdw z poniesionych
wydatkow.

Jestem osoba energiczna, komunikatywna 1 znajaca zasady funkcjonowania
biura. Wierze, ze moje dotychczasowego doswiadczenie oraz umiej¢tnosci beda
adekwatne do wymagan na zaproponowane przez Panstwa stanowisko Office
Managera.

Jezeli zechca Panstwo przychylnie odnies$¢ si¢ do mojej oferty , proszg o kontakt.

Z powazaniem,
Alicja Kolaszewska



